ZARZĄDZENIE Nr 412/11
Prezydenta Miasta Bolesławiec
z dnia 15 grudnia 2011 r.
w sprawie zasad zarządzania treścią elektronicznych zasobów informacyjnych publikowanych na stronach internetowych Urzędu Miasta Bolesławiec
Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 4, art. 23b ust. 3, ust. 4, art. 23g ust. 1, art. 23h ust. 4 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198  z późn. zm.) i Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68), w związku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz § 7 i § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Bolesławiec (zarządzenie Prezydenta Miasta Bolesławiec Nr 50/03 z dnia 4 marca 2003r. z późn. zm.)
zarządzam, co następuje:

§ 1

Niniejsze zarządzenie określa zasady publikowania informacji na stronach internetowych Urzędu Miasta Bolesławiec.
§ 2

Urząd Miasta Bolesławiec prowadzi stronę Biuletynu Informacji Publicznej w adresie http://www.um.boleslawiec.bip-gov.pl, zwaną dalej BIP oraz serwis WWW w adresie http://www.um.boleslawiec.pl.

§ 3

Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Bolesławiec są zobowiązani do zapewnienia ciągłego wprowadzania kompletnych i aktualnych danych dotyczących danej komórki organizacyjnej do elektronicznych zasobów informacyjnych Urzędu Miasta Bolesławiec (BIP, internetowe serwisy WWW Urzędu Miasta Bolesławiec). Aktualizacja powinna następować niezwłocznie po powstaniu zmian.

§ 4

Odpowiedzialność za redagowanie treści udostępnianych informacji ponoszą kierownicy komórek organizacyjnych, zgodnie z właściwością rzeczową określoną w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Bolesławiec.
§ 5

1. Administracją techniczną BIP  zajmuje się Centrum Przemysłowo-Usługowe ZETO Sp. z o.o. w Jeleniej Górze, które odpowiada za:

1) zabezpieczenie serwerów i baz danych,
2) zapewnienie bezpiecznego i pozwalającego na identyfikację dostępu do modułu administracyjnego,

3) zapewnienie stałego i bezpiecznego dostępu do serwisu zasobów informacyjnych z sieci Internet,
4) poinformowanie odwiedzających podmiotową stronę BIP o chwilowym zablokowaniu połączeń ze stroną,

5) tworzenie kopii zapasowych danych zasobów informacyjnych,
6) instalację i konfigurację narzędzi do wprowadzania treści informacji na stanowiskach osób publikujących dane,
7) realizację umowy  zgodnie z obowiązującymi aktami przepisów prawa.

2. Administracją techniczną internetowych serwisów WWW Urzędu Miasta Bolesławiec zajmuje się Referat Informatyki, który odpowiada za:
1) wykonanie internetowych serwisów WWW,
2) administrowanie serwisami i ich bieżącą aktualizację,
3) zabezpieczenie serwerów i baz danych,
4) zapewnienie stałego i bezpiecznego dostępu do serwisów zasobów informacyjnych z sieci Internet,
5) poinformowanie odwiedzających podmiotowe strony WWW o chwilowym zablokowaniu połączeń ze stronami,

6) tworzenie kopii zapasowych danych zasobów informacyjnych,
7) instalację i konfigurację narzędzi do wprowadzania treści informacji na stanowiskach osób publikujących dane.
§ 6

1. Do koordynowania i monitorowania zadań realizowanych przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Bolesławiec, związanych z publikowaniem w BIP, Prezydent Miasta Bolesławiec wyznacza administratora BIP.

2. Zadania administratora BIP:

1) przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbędnych do zamieszczenia na stronie głównej Biuletynu Informacji Publicznej oraz odpowiedzialność za powiadamianie tego ministra o zmianach w treści tych informacji,

2) odpowiedzialność za właściwą strukturę BIP,

3) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem BIP, w tym stały nadzór merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji,

4) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnień do panelu administracyjnego BIP,

5) nadzór nad wykorzystaniem i ochroną indywidualnych loginów oraz haseł dostępu do panelu administracyjnego BIP,
6) określanie sposobu publikowania informacji w BIP przez redaktorów oraz egzekwowanie prawidłowego wykonania zaleceń,

7) prowadzenie konsultacji merytorycznych w zakresie publikowania w BIP,

8) przeprowadzanie kwartalnych kontroli z realizacji zadań redaktorów w zakresie publikowania informacji,

9) organizowanie szkoleń i spotkań dla redaktorów,

10) współpraca z CPU ZETO Sp. z o. o., w tym niezwłoczne zgłaszanie informacji o awariach i nieprawidłowościach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie ich usunięcia,

11) współpraca z Kierownikiem Referatu Informatyki, który pełni zastępstwo administratora BIP.
3. Za koordynację i monitorowanie zadań realizowanych przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Bolesławiec, związanych z publikowaniem na stronach WWW, odpowiada Kierownik Referatu Informatyki.

§ 7
Tworzy się zespół redakcyjny BIP i WWW, w skład którego wchodzą: administrator BIP, Kierownik Referatu Informatyki i redaktorzy, wyznaczeni w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu Miasta do wykonywania zadań związanych z prowadzeniem BIP i WWW.
§ 8
1. Do zadań redaktorów należy: 

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale, do prowadzenia którego zostali wyznaczeni, zgodnie z zakresem działania komórki organizacyjnej, w której pracują,

2) terminowe i prawidłowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji,

3) nadzór nad zachowaniem zgodności publikowanych informacji ze stanem faktycznym i prawnym oraz nad zachowaniem ich spójności,

4) właściwe formatowanie publikowanych informacji,

5) przechowywanie kopii publikowanych informacji,

6) współdziałanie z administratorem BIP i Kierownikiem Referatu Informatyki, w tym zgłaszanie nieprawidłowości w funkcjonowaniu panelu administracyjnego BIP i strony WWW,

7) uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespołu redakcyjnego.
2. Redaktorzy  zobowiązani są do przestrzegania poniższych zasad bezpieczeństwa:

1) nie udostępnianie indywidualnego identyfikatora użytkownika i hasła do systemu innym osobom,
2) nie wykorzystywanie kont innych użytkowników do pracy w systemie,
3) wylogowanie po skończonej pracy w systemie.

3. Skład zespołu redakcyjnego i wykaz szczegółowych zadań w zakresie publikowania informacji określone zostały w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 9
Nadzór nad realizacją niniejszego zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.
§ 10

Tracą moc: zarządzenie Nr 47/10 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad zarządzania treścią elektronicznych zasobów informacyjnych publikowanych na stronach internetowych Urzędu Miasta Bolesławiec oraz zarządzenie Nr 439/10 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 2 grudnia 2010 r. o zmianie Zarządzenia Nr 47/10 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad zarządzania treścią elektronicznych zasobów informacyjnych publikowanych na stronach internetowych Urzędu Miasta Bolesławiec.
§ 11
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2012 r.








Prezydent Miasta








/-/ Piotr Roman

KC/KC
Uzasadnienie do zarządzenia Nr 412/11 Prezydenta Miasta Bolesławiec

 z dnia 15 grudnia 2011 r.

29 grudnia 2011 r. wchodzi w życie nowelizacja ustawy o dostępie do informacji publicznej, której głównym elementem jest wprowadzenie zasad wykorzystywania informacji publicznej do celów innych niż pierwotne przeznaczenie. Podstawowym trybem udostępniania informacji ma być Biuletyn Informacji Publicznej. W celu prawidłowego stosowania nowych przepisów będzie trzeba utworzyć specjalne nowe elementy strony podmiotowej BIP, specjalne kategorie tematyczne i dokonać zmian w już istniejących. Nastąpi zmiana obowiązków i uprawnień administratora BIP oraz redaktorów wyznaczonych do publikowania informacji. 

Mając na uwadze powyższe, podjęcie niniejszego zarządzenia uznaje się za konieczne 
i uzasadnione.








Naczelnik Wydziału 








Organizacyjno-Administracyjnego








/-/ Mariusz Herba

KC/KC
