Zarzadzenie nr.&.’. /2015
Burmistrga Miasta Sanoka
z dniall3.012015r.

w sprawie powolania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta w Sanoku oraz okreslenia procedury przygotowywania i
zamieszczania materialéw w Biuletynie.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.u. z 2013 r. poz. 594 z
pozn. zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2014r., poz. 782 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. nr 10 poz. 68.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1.W celu zapewnienia sprawnego i powszechnego dostepu do informacji publicznej
powotuje Zesp6t Redakceyjny Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Miasta w
Sanoku w skladzie:

1) Administrator BIP.

2) Redaktorzy Wydziatowi BIP wyznaczeni przez bezposrednich przetozonych.

3) Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP.

2. Wykaz cztonkéw Zespotu Redakcyjnego BIP wykaz stanowi Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

3. Koordynowanie i kierowanie pracg Zespotu powierzam Administratorowi BIP.

§2

Do zadan Zespotu Redakcyjnego BIP nalezy:

1. zapewnienie sprawnego i powszechnego dostepu do informacji publicznych
bedacych w posiadaniu Urzedu Miasta za posrednictwem elektronicznego
informatora Biuletynu Informacji Publiczne;j,

2. analizowanie uwag i spostrzezen uzytkownikéw BIP w zakresie dostepnosci
informacji publicznej oraz inicjowanie dziatan usprawniajacych funkcjonowanie
Biuletynu,,

3. dostosowywanie BIP do obowigzujacych standardéw, wymagan i oczekiwan
uzytkownikéw,

§3

Administrator BIP odpowiada za:

1. utrzymanie standardow struktury strony podmiotowej Biuletynu w postaci
szablonéw stron www przeznaczonych do wypetniania treécia oraz za
wykonywanie nowych szablonéw tych stron,

2. zapoznanie Redaktoréw Wydzialowych ze sposobem zamieszczania informaciji
publicznych w BIP oraz udzielanie instruktazu dotyczgcego zasad opracowywania



dokumentéw do publikacji,

3. przydzielanie Redaktorom Wydziatlowym uprawnien i haset dostepu do

zamieszczania informacji w BIP,

wspoétpraca z administratorem serwera BIP,

dokonywanie modyfikacji i usprawnient majacych na celu poprawié¢ funkcjonalnoéé

BIP,

6. nadzor nad aktualizowaniem przez Redaktoréw Wydziatowych informacji

i Zamieszczaniem ich w BIP,

wykonywanie w kazdy dzien powszedni kontroli dziennikéw podlegtych mu stron,

8. przekazanie ministrowi wta$ciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do prowadzenia strony Gtéwnej BIP, w tym o adresie URL strony BIP
oraz powiadomienie ministra o zmianach w tresci tych informacji.
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§4

Redaktorzy Wydziatowi BIP odpowiadaja za:
1.opracowywanie dokumentéw zawierajacych informacje publiczng wg. ustalonych
przez Administratora BIP zasad
- zawierajacych informacje publiczng w nastepujgcych formatach dokumentow:
- akty prawa miejscowego - PDF , XML,
- zataczniki binarne - DOC, ODT, PDF ( tekstowe), JPG, TIF (obrazy),
- dokumenty edytowalne - DOC ( MS OFFICE 97-2003) lub ODT, RTF (OPEN OFFICE),
2. zamieszczanie w BIP dokumentéw stanowigcych informacje publiczna i ich
aktualizacje we wlasciwej tematycznie zakladce menu przedmiotowego,
3. wspdtprace z Administratorem BIP i redaktorem miejskiej strony internetowej w
zakresie ujednolicenia polityki informacyjnej,
4. monitorowanie treéci zawartych w BIP oraz zglaszanie propozycji zmian do
Administratora BIP,
5. formeg oraz zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami zamieszczanych informacji
publicznych.

§5

Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP odpowiada podczas nieobecnosci
Administratora lub z Jego upowaznienia za sprawy okreslone w § 3 pkt. 2 - 8.

§6

1.Dokumenty zawierajgce informacje publiczng winny by¢ zamieszczone w BIP-ie nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od daty ich powstania lub uprawomocnienia sie.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadajg za biezacg aktualizacje informacji na stronie
podmiotowej BIP oraz za tre$¢ wprowadzanych dokumentéw, w zakresie zadan
realizowanych przez kierowang komorke organizacyjna.

3. Informacje przekazang do publikacji zatwierdza Kierownik danej komérki
organizacyjnej lub w przypadku samodzielnego stanowiska pracy bezposredni
przetozony .

4. Pracownicy, ktorzy wytworzyli informacje publiczng majg obowigzek dostarczy¢
ja po zatwierdzeniu przez Kierownik danej komérki organizacyjnej Redaktorowi



Wydzialowemu drogg elektroniczng podajac dodatkowo:

- termin publikacji ,o0d dnia - do dnia”, a w razie koniecznoéci takze okreélenie
godziny publikacji informacji,

- swoje dane: imie i nazwisko, stanowisko, nazwa wydziatu, telefon, e-mail,

- dane osoby, ktéra zatwierdzita informacje: imie i nazwisko, stanowisko, nazwa
wydziatu, telefon, e-mail.

§7

Wykonanie  Zarzadzenia powierza sie wszystkim Kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta w Sanoku.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr.(?'.’b./zo 15
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia.,....... 2015r.

Wykaz cztonkéw Zespotu Redakcyjnego BIP

1. Administrator BIP - Szydtak Gerard

2. Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP

Dygon Maciej

3. Doradca Burmistrza - Jasinski Rafat
4. Urzad Stanu Cywilnego - Sokalska Matgorzata
5. Biuro Rady Miasta - Metyk Aneta

6. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Lokalowej Czekanska Kinga

Kutiak Piotr

7. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami

8. Wydziat Inwestycji i Remontéw Kapitalnych Bochnia Piotr

9. Wydziat Edukacji i Kultury Fizycznej - Strus$ Bogdan
10. Wydziat Kultury i Promoc;ji - Bankosz Robert
11. Wydziat Rozwoju Miasta - Komski Arkadiusz

12. Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich Futyma Elzbieta

13.Wydziat Organizacyjny - Wozniak Dorota

14. Referat Ksiegowosci Budzetowej - Biatas Katarzyna

15. Referat Podatkowy - Michalska Bogumita

16. Wydziat Geodezji, Architektury - Cwigkata Krzysztof
i Planowania Przestrzennego

17.Straz Miejska - Przystasz Marek

18. Biuro Zarzadzania Kryzysowego - Jakubowski Bolestaw

i Obronnosci

19. Biuro Zamowien Publicznych - Kasprzak Adam



