ZARZADZENIE Nr 214/2016
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

7 dnia 23 czerwca 2016 .

w sprawie zasad zarzadzania trescia elektronicznych zasobow informacyjnych publikowanych na
stronach internetowych Urzedu Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 2058, zm. Dz. U. z 2016 r., poz. 352) i Rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.
U. z 2010 Nr 10, poz. 68) oraz § 7 i § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Bolestawiec
(zarzgdzenie Prezydenta Miasta Bolestawiec Nr 50/03 z dnia 4 marca 2003r. z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady publikowania informacji na stronach internetowych Urzgdu
Miasta Bolestawiec.

§ 2. Urzad Miasta Bolestawiec prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej w
adresie http://www.um.boleslawiec.bip-gov.pl, zwang dalej BIP oraz serwis WWW w
adresie http://www.um.boleslawiec.pl .

§ 3. 1. Odpowiedzialno$¢ za formeg, tres¢ i zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami udostepnianych
informacji ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Bolestawiec, w ktorych
informacje zostaly wytworzone.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do zapewnienia cigglego wprowadzania
kompletnych i aktualnych danych dotyczacych danej komorki organizacyjnej (BIP, internetowe serwisy
WWW Urzegdu Miasta Bolestawiec), niezwlocznie po powstaniu informacji lub jej zmiany.

3. Dokumenty do publikacji w BIP i na stronach internetowych przekazywane sa w formie
elektronicznej osobom odpowiedzialnym za zamieszczenie informacji na dysk sieciowy V lub pocztg
elektroniczng.

§ 4. 1. Administracjg techniczng BIP zajmuje si¢ CPU ZETO Sp. z o0.0. z siedzibg w Jeleniej Gorze,
ktére odpowiada za:

1) zabezpieczenie serwerdw 1 baz danych,

2) zapewnienie bezpiecznego, rejestrowalnego i pozwalajacego na identyfikacj¢ dostepu do modutu
administracyjnego przez wyznaczonych pracownikéw,

3) zapewnienie bezpiecznego, rejestrowalnego i pozwalajacego na identyfikacje dostepu do informacji
publicznej w BIP podmiotom lub osobom korzystajacym z zasobow serwisu,

4) poinformowanie odwiedzajacych podmiotowa strone¢ BIP o chwilowym zablokowaniu potaczen ze
strong,

5) tworzenie kopii zapasowych danych zasobdéw informacyjnych,

6) instalacje 1 konfiguracj¢ narzedzi do wprowadzania tresci informacji na stanowiskach oséb
publikujacych dane,

7) realizacje¢ umowy zgodnie z obowigzujacymi aktami przepisOw prawa.

2. Administracja techniczng internetowych serwisow WWW Urzedu Miasta Bolestawiec zajmuje si¢
Referat Informatyki, ktéry odpowiada za:
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1) wykonanie internetowych serwisow WWW,

2) administrowanie serwisami i ich biezacg aktualizacje,

3) zabezpieczenie serwerow 1 baz danych,

4) zapewnienie statego 1 bezpiecznego dostepu do serwiséw zasobow informacyjnych z sieci Internet,

5) poinformowanie odwiedzajacych podmiotowe strony WWW o chwilowym zablokowaniu potaczen ze
stronami,

6) tworzenie kopii zapasowych danych zasobow informacyjnych,

7) instalacj¢ 1 konfiguracje narzgdzi do wprowadzania treSci informacji na stanowiskach osob
publikujacych dane.

§ 5. 1. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Boleslawiec, zwigzanych z publikowaniem w BIP, Prezydent Miasta Bolestawiec wyznacza
administratora BIP.

2. Zadania administratora BIP:

1) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie gléwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz odpowiedzialno$¢ za
powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji,

2) odpowiedzialnos¢ za wlasciwg strukturg BIP,

3) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji,

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

5) nadzér nad wykorzystaniem 1 ochrong indywidualnych logindéw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP,

6) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP przez redaktorow oraz egzekwowanie
prawidtowego wykonania zalecen,

7) prowadzenie konsultacji merytorycznych w zakresie publikowania w BIP,

8) przeprowadzanie kwartalnych kontroli z realizacji zadan redaktoréw w zakresie publikowania
informacji,

9) organizowanie szkolen i spotkan dla redaktorow,

10) wspotpraca z CPU ZETO Sp. z o. 0., w tym niezwloczne zglaszanie informacji o awariach i
nieprawidlowo$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie ich usunigcia,

11) dokonywanie kontroli dziennika zmian BIP w kazdy dzien roboczy.

3. Za koordynacj¢ i monitorowanie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Bolestawiec, zwigzanych z publikowaniem na stronach WWW, odpowiada Kierownik Referatu
Informatyki.

§ 6. W celu zapewnienia prawidlowej 1 sprawnej obstugi BIP i stron internetowych tworzy si¢ zespot
redakcyjny BIP i WWW, w sktad ktérego wchodza: administrator BIP, Kierownik Referatu Informatyki
(zastepca administratora BIP) i redaktorzy, wyznaczeni w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP i stron WWW.

§ 7. 1. Do zadan redaktoréw nalezy:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w module BIP, do prowadzenia ktorego zostali wyznaczeni
1 do ktorego posiadaja uprawnienia, zgodnie z zakresem dziatania komoérki organizacyjnej, w ktorej sg
zatrudnienti,
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2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji,

3) nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych informacji ze stanem faktycznym i prawnym
oraz nad zachowaniem ich spojnosci,

4) wlasciwe formatowanie publikowanych informacji,
5) przechowywanie kopii publikowanych informacji,

6) wspotdziatanie z administratorem BIP i Kierownikiem Referatu Informatyki, w tym zglaszanie
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu panelu administracyjnego BIP i strony WWW,

7) uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego.
2. Redaktorzy zobowigzani sg do przestrzegania ponizszych zasad bezpieczenstwa:
1) nie udostepnianie indywidualnego loginu i hasta do systemu innym osobom,
2) nie wykorzystywanie kont innych uzytkownikdéw do pracy w systemie,
3) wylogowanie po skonczonej pracy w systemie.
3. Skfad zespotu redakcyjnego i wykaz szczegétowych zadan w zakresie publikowania informacji
okreslone zostaty w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 8. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Traca moc: zarzadzenie Nr 412/2011 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 15 grudnia 2011 r. w
sprawie zasad zarzadzania trescig elektronicznych zasobow informacyjnych publikowanych na stronach
internetowych Urzedu Miasta Bolestawiec oraz zarzadzenia: Nr 88/2012 Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 28 lutego 2012 r. i Nr 260/2014 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 28 lipca 2014 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 412/2011 w sprawie zasad zarzadzania trescig elektronicznych zasobow
informacyjnych publikowanych na stronach internetowych Urzgdu Miasta Bolestawiec.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 214/2016
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 23 czerwca 2016 r.
Niniejszy zalacznik okresla sktad zespolu redakcyjnego oraz szczegodtowy zakres informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej i na

stronach WWW. Informacje zamieszczane sg w komoérce organizacyjnej, w ktorej zostaty wytworzone, niezwtocznie po ich przyjeciu do publikacji przez
cztonka zespotu redakcyjnego.

Imie i nazwisko Funkcja Komoérka organizacyjna Zakres publikowanych informacji
Katarzyna Ciesla Administrator Wydziat Organizacyjno- | -publikowanie projektow uchwat Rady Miasta,
Administracyjny ‘publikowanie uchwatl Rady Miasta,

‘publikowanie rozstrzygni¢¢ nadzorczych wojewody oraz wyrokéw NSA,
prezentowanych przy uchwatach, ktorych dotycza,

‘publikowanie 1 aktualizacja rejestru aktow prawa miejscowego,

-publikowanie sprawozdan z wykonania uchwat,

‘publikowanie zarzadzen Prezydenta Miasta oraz zarzadzen Kierownika Urzedu
Miasta,

‘publikowanie protokotéw z posiedzen Rady Miasta/sesje, komisje,

-publikowanie interpelacji i wnioskow radnych,

‘publikowanie o$wiadczen majatkowych o0s6b zobligowanych do skladania
oswiadczen,

‘publikowanie informacji Prezydenta Miasta o wazniejszych dziataniach podjetych
w okresie miedzysesyjnym,

‘publikowanie ogloszen oraz informacji i komunikatow Prezydenta Miasta,
‘publikowanie informacji zwigzanych z wyborami samorzagdowymi, wyborami
parlamentarnymi i wyborami do innych organéw,

-publikowanie o§wiadczen Rady Miasta,

‘publikowanie obwieszczen Rady Miasta,

-aktualizacja informacji o strukturze organizacyjnej Urz¢du Miasta oraz informacji
teleadresowych do wszystkich komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta,
-aktualizacja informacji o osobie i kompetencjach Prezydenta Miasta, jego
zastgpcach, danych teleadresowych do kontaktu z Prezydentem Miasta i jego
zastepcami oraz informacji o terminach przyjmowania stron przez Prezydenta
Miasta i jego zastepcow,

-aktualizacja informacji dotyczacych Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta,

1d: 37BC0A94-49B4-414F-8EF6-D229B4F7FD2B. Podpisany Strona 1



‘publikowanie i aktualizacja kart ustug wydziatu,

-aktualizacja informacji dotyczacych statutu miasta,

-aktualizacja informacji dotyczacych Kodeksu Etyki Pracownika Urzedu Miasta
Bolestawiec oraz Kodeksu postgpowania etycznego pracownikow Urzedu Miasta
Bolestawiec, publikowanie raportow z funkcjonowania Kodeksu etyki,

-aktualizacja informacji dotyczacych Rady Miasta,

-aktualizacja informacji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o
sposobach i zasadach udostgpniania danych w nich zawartych,

‘publikowanie programdw i strategii,

-aktualizacja informacji dotyczacych samorzadowych jednostek organizacyjnych,
-aktualizacja informacji dotyczacych Biuletynu Informacji Publicznej i dostepu do
informacji publicznej,

‘publikowanie ogloszen o naborze pracownikdéw na stanowiska urzednicze oraz o
konkursach na dyrektorow placowek oswiatowych 1 innych jednostek
organizacyjnych — zleca stanowisko ds. osobowych,

‘publikowanie informacji o wynikach naboréw pracownikdw na stanowiska
urzednicze oraz konkursow na dyrektoréw placowek oswiatowych i innych
jednostek organizacyjnych — zleca stanowisko ds. osobowych,

‘publikowanie dokumentacji przebiegu i1 efektéw kontroli oraz wystapien,
stanowisk, wnioskow 1 opinii podmiotéw ja przeprowadzajacych — zleca Sekretarz
Miasta i Audytor Wewngetrzny (w terminie mozliwie najkrotszym),

-publikowanie elektronicznego rejestru zbioréw danych osobowych,

-publikowanie petycji i informacji o sposobie zatatwienia petycji,

‘publikowanie (w zastgpstwie) informacji bedacych w zakresie zespotu
redakcyjnego,

Dariusz Rutyna Zastepca Wydziat Organizacyjno- | -publikowanie (w zastgpstwie) informacji bedacych w zakresie administratora BIP,
administratora | Administracyjny ‘publikowanie (w zastgpstwie) informacji bedacych w zakresie zespotu
RI redakcyjnego BIP,
‘publikowanie i aktualizacja zapytan ofertowych zgodnie z art. 4.8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, wynikajacych z zadan wydziatu,
Andrzej Rydzak Redaktor Wydziat Organizacyjno- | -publikowanie (w zastepstwie) informacji bedacych w zakresie administratora BIP,
Administracyjny
RI
Renata Kurenda Redaktor Wydziat Finansowo-Budzetowy ‘publikowanie sprawozdan z przebiegu realizacji budzetu oraz sprawozdan

kwartalnych,
-publikowanie informacji o budzecie Miasta,
‘publikowanie i aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Miejskiej
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Bolestawiec,

Oktawian Biniek Redaktor Wydziat Finansowo-Budzetowy ‘publikowanie informacji dotyczacych podatkow i optat,
-publikowanie i aktualizacja kart ustug wydziatu,
‘publikowanie ogloszen,
Zofia Fraczek Redaktor Wydzial Finansowo-Budzetowy -publikowanie informacji o stanie mienia komunalnego,
Mariola Soja Redaktor Wydzial Spraw Obywatelskich ‘publikowanie i aktualizacja kart ustug wydziatu,
USC ‘publikowanie informacji o terminach i miejscach zgromadzen oraz decyzji o
zakazie zgromadzen,
‘publikowanie ogloszen,
Agnieszka Zienkiewicz Redaktor Wydzial Spoteczny -publikowanie i aktualizacja kart ustug wydziatu,
‘publikowanie ogloszen,
-publikowanie i aktualizacja zapytan ofertowych zgodnie z art. 4.8 ustawy Prawo
zamowien publicznych, wynikajacych z zadan wydziatu,
‘publikowanie informacji dotyczacych organizacji pozarzagdowych, ogloszen o
konkursach dla organizacji pozarzadowych i informacji o rozstrzygnigciach tych
konkursow,
-aktualizacja informacji w rejestrze ztobkow i klubéw dzieciecych oraz w rejestrze
opiekunéw dziennych,
Jolanta Sopko Redaktor Wydzial Mienia i Gospodarki | -publikowanie i aktualizacja kart ustug wydziatu,
Przestrzennej -publikowanie ogloszen,
‘publikowanie i aktualizacja zapytan ofertowych zgodnie z art. 4.8 ustawy Prawo
zamowien publicznych, wynikajacych z zadan wydziatu,
‘publikowanie informacji o planowanych, aktualnych i zakonczonych przetargach
(WWW),
Monika Moskiewicz Redaktor Wydzial Mienia 1 Gospodarki | -publikowanie i aktualizacja Gminnego Planu Rewitalizacji Miasta,
Przestrzennej -publikowanie i aktualizacja Programu Rozwoju Lokalnego,
RGilP ‘publikowanie zmian Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta Bolestawiec,
‘publikowanie ogloszen,
-publikowanie i aktualizacja kart ustug wydziatu,
Renata Werla-Czochara Redaktor Wydzial Rozwoju i Promocji | -publikowanie ogtoszen,
Miasta ‘publikowanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta Bolestawiec,
Urszula Marciniszyn Redaktor Wydziat Rozwoju i Promocji | -publikowanie i aktualizacja kart ustug wydziatu,
Miasta ‘publikowanie i aktualizacja zapytan ofertowych zgodnie z art. 4.8 ustawy Prawo
CWP zamoOwien publicznych, wynikajacych z zadan wydziatu,
Robert Rzepnicki Redaktor Wydzial Zamoéwien Publicznych i | -publikowanie ogloszen o rozpoczetych postgpowaniach o zamoéwienie publiczne,
Inwestycji Miejskich ‘publikowanie informacji na temat toczacych sie postepowan o zamowienie
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publiczne,

-publikowanie informacji o udzieleniu zamowienia,

‘publikowanie i aktualizacja zapytan ofertowych zgodnie z art. 4.8 ustawy Prawo
zamowien publicznych, wynikajacych z zadan wydziatu,

‘publikowanie 1 archiwizacja plikéw dotyczacych zamoéwien publicznych,
dostepnych z serwera wewnetrznego Urzedu Miasta Bolestawiec,

Dariusz Wawrzkiewicz Redaktor Wydzial Zamoéwien Publicznych i | -publikowanie ogloszen o rozpoczgtych postgpowaniach o zamoéwienie publiczne,
Inwestycji Miejskich ‘publikowanie informacji na temat toczacych si¢ postepowan o zamowienie
publiczne,
‘publikowanie informacji o udzieleniu zamoéwienia,
‘publikowanie i aktualizacja zapytan ofertowych zgodnie z art. 4.8 ustawy Prawo
zamowien publicznych, wynikajacych z zadan wydziatu,
‘publikowanie i archiwizacja plikow dotyczacych zamoéwien publicznych,
dostepnych z serwera wewnetrznego Urzedu Miasta Bolestawiec,
Jolanta Wojcik Redaktor Wydziat Zaméwien Publicznych i | -zamieszczanie informacji w publicznie dostepnym wykazie danych o dokumentach
Inwestycji Miejskich zawierajacych informacje o §rodowisku i jego ochronie,
RMiOS ‘publikowanie zawiadomien dotyczacych postgpowan w sprawie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach,
-publikowanie i aktualizacja kart ustug wydziatu,
-publikowanie ogloszen,
Adrian Kowalski Redaktor Asystent Prezydenta Miasta ds. | -publikowanie komunikatow dotyczacych biezacych wydarzen w miescie (WWW),
komunikacji spotecznej
Rafatl Tur Redaktor Wydziat Organizacyjno- | -publikowanie (w zastgpstwie) komunikatow dotyczacych biezacych wydarzen w
Administracyjny miescie (WWW).
RI
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Uzasadnienie

Celem wydanego zarzadzenia jest uporzadkowanie zapisow w zakresie prowadzenia podmiotowej
strony Biuletynu Informacji Publicznej 1 serwisow internetowych Urzedu Miasta Bolestawiec,
sprawowania formalnego i merytorycznego nadzoru nad sposobem publikowania informacji, ustalenia
szczegdlowego zakresu zamieszczanych informacji oraz obowiazkow i1 uprawnien oséb wyznaczonych do
publikowania informac;ji.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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