
BUiMISIRZ MIASTA i G$JIINY PIASTSIIO

Zarzqdzenie Nr BPI. 0151/0402010

Burmistza Miasta i Gminy piaseczno

z dnia 14.06.2010r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji na stronach Biuletynu
Informacji Publiczne Miasta i Gminy piaseczno.

Na podstawie art .26 ust.  1w zwiEzkt-zart .30 ust.  1 iart .33 ustawyzdniagmarca 1990r.o
samorzqdzie gminnym (Dz. u.2001.124.1591) oraz na podstawie art.4 i art.g p1ct.4 ipkt.6
ustawy o dostEpie do informacji publicznej dnia 6 wrzesnia 2001 (Dz. u. 2001.112.1i9g) i
rozporzqdzenia Ministra spraw wewngtrznych i Admini stracli z dnia 1g stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji publicznej, zavqdzam co nastEpuje

s l
wprowadza sig w urzgdzie Miasta i Gminy piaseczno Regulaminu publikacji i aktualizacji
informacji na stronach Biuletynu Informacji publiczne Miasta i Gminy piaseczno,
zwany dalej ,,regulaminem", stanowi4cy za.l4c znik do zarzqdzenta.

s 3
zatzqdzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownik6w poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji publicznej Urzedu.

Burmistz Miasta i Gminy Piaseczno

J6zef Zalewski (-)



REGULAMIN - Zasady publikacji i aktualizacji informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Piaseczno

I. Postanowienia o96lne

{ i 1

Niniejszy regulamin pracy ustala zasady umieszczania informacji oraz zasady ich aktualizacji
na stronach intemetowych Biuletynu Informacj i Publicznej www.bip.piaseczno.eu

6 2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiqzuj4 wszystkich zatrudnionych pracownik6w bez
wzglEdu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
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Ilekroi w regulaminie jest mowa o:
. vtzedzie - nale2y przez to rozumied Urz4d Miasta i Gminy piaseczno,
o burmistrzu na\ezy ptzez to rozumiei Burmistrza Miasta i Gminy piaseczno,
r Biuletynie Informacji Publicznej - naleZy przez Io rozumie6 Biuletyn Informacj i

Publicznej Miasta i Gminy Piaseczno www.bip.piaseczno.eu
. CMS - nale2y przez to rozumie6 - oprogramowanie administracyjne sluz4ce

do wprowadzania i aktualizacji informacj i umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej

o BIP - nale2y przez to rozumiei Biuletyn Informacj i Publicznej Miasta i Gminy
Piaseczno - www. bip.piaseczno.eu

o Redaktorze publikuj4cym - nale?y przez to rozumied osobg upowaZnionq przez
Burmistrza do dokonywania zmian w Biuletynie Informacj i publicmej poprzez
pisemne upowaZnienie

r Administratorze - naleZy ptzez to rozumiei osobg upowaZnionq przez Burmistrza
do administrowania stronami Biuletynu Informacji Publicznej poprzez pisemne
upowaZnienie.

o Redaktorze Naczelnym - nale?y przez Io rozumiei osobg upowa2ni onq przez
Burmistrza do pelnienia funkcj i Redaktora Naczelnego poprzez pisemne
upowaZnienie, kt6ry czuwa nad poprawnoScie tresci umieszczanych na stronach
Biuletynu Informacj i Publicznej

o Tagu- nale2y przez to rozumie6 indl.rvidualny parametr okredlaj4cy przynale2noi(,
informacji do danej grupy informacj i i umoZliwiaj4cy przeszukiwanie i sortowanie
tre6ci po tym parametrze.
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Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji publicznej odbywa siE za pomoc4 modulu
administracyjnego CMS, do kt6rego dostgp maj4 Redaktorzy publikuj4cy, kt6rym wydano
indywidualny login i haslo umo2liwiajEce zalogowanie sig do systemu CMS.
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Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji publicznej BIp moze odbywai sig
bezposrednio poprzez wznaozonego redaktora publikuj4cego, zatrudnionego w wydziale lub
za po5rednictwem Biura Promocji i Informacji.
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1. Redakci q Biuletynu Informacj i Publicznej stanowi4 pracownicy Biura promocji oraz
wszyscy redaktorzy publikuj4cy posiadajqcy stosowne upowa2nienie od Burmistrza.

2 Administratorem Biuletynu informacji publicznej jest osoba bezposrednio
upowaZniona przez Burmistrza i posiadajEca stosowne upowaznienie
do administrowania stronami Biuletynu Informacji publicznej.

II. Publikowanie informacji w BIP bezpoSrednio przez redaktor6w publikuj4cych

Q /

Zgodnie z wymogami ustawy o dostppie do informacj i publicznej - aft. 8 pkt.6, kazda
informacja ukazuj4ca sig na stronach BIP powinna zawierai:

a) wskazanie osoby kt6ra wltworzyla informacjE lub odpowiada zajej treSi;
b) oznaczenie czasu wlworzenia informacji;
c) wskazanie osoby, kt6ra odpowiada za opublikowanie informacji na stronach BIp;
d) oznaczenie czasu udostgpnienia informacj i (opublikowania);
e) zabezpieczenie rzeczywistego czasu udostEpnienia informacji;
\ oznaczenie czasu przeprowadzenia ostatniej aktualizacj i informacji;
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Podczas tworzenia nowej informacji w prawej czpsci okna aplikacji CMS, redaktorzy
publikujEcy zobowi4zani s4 do wypelnienia nastgpuj4cych p61:

r frtidlo - nale 2y wskazal autora informacj i (naczelnika wydzialu).
r data poczqtkowa - w polu tym naleZy wskazai datQ wltworzenia informacj i
. informacja o osobie publikuj4cej jest automatycznie wstawiana jako imig i nazwisko

osoby aktualnie zalogowanej
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KaZda informacja umieszczona w BIP powinna byi opatrzona tagiem ,,bip,, gwarantujqcym
uwzglqdnianie jej podczas przeszukiwania bazy danych Biuletynu Informacj i publicznej
podczas korzystania z wyszukiw arki oraz gwarantuj 4cym poprawnosd wyswietlania sig pod
artykulem informacj i okreSlonych w $ 6

$ 1 0

Opr6cz Tagu ,,bip" informacja mo2e posiadai
do konketnych grup informacji.

Tagi okreSlaj 4ce jej przynaleZnoSi

III. Publikowanie informacji w BIP za poSrednictwem Biura Promocji i Informacji

$  1 1

2.

4.

3 .

1 . Dostarczanie informacji do publikacji spoczywa na Wydziale, kt6ry chce tak4 informacjg
zamie6ci6 na stronach BIP.
Materialy do publikacji nale2y udostEpni6 w lormie elektronicznej umoZliwiaj4cej
skopiowanie danych i ich edycjg.
Jednoczednie nale|y przekazai dokument w wersji papierowej, na kt6rej okejlone
s4 nastgpuj4ce informacj e:
a) data wytworzenia dokumentu,
b) podpis osoby odpowiadaj4cej za treS6 dokumentu naczelnik wydzialu lub sekretarz,
c) data z j ak4 dokument ma by6 opublikowany na stronach BIP.

W przypadku gdy informacja, kt6ra podlega publikacji jest obszema - zamiast
przekazania wersj i papierowej na).eLy zloZy(, do Biura Promocji i Informacji pismo
z proSb4 o opublikowanie informacj i z jednoczesnym wskazaniem osoby odpowiadaj4cej
za tre6i dokumentu, daty wytworzenia oraz daty z jakq dokument ma by6 opublikowany
na stronach BIP.

IV. Przygotowanie informacji do publikacji
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Aby zapewnii poprawno5i wySwietlania siE nazw plik6w w module pobieralni systemu CMS
wykorzystywanego do bezpo3redniej publikacji plik6w z uchwalami i proj ektami uchwal
Rady Miejskiej naleZy stosowa6 sig do nastgpuj4cego nazer.r.nictwa podczas przygotowywania
plik6w z uchwalami Rady Miejskiej w Piasecznie otaz pod,czas sporz4dzania projekt6w tych
uchwal:
1. Plik zawieraj 4cy projekt uchwaly powinien by6 opatrzony nazwE zawierajqcq :

. nurner porz4dkowy - zgodnie z porz4dkiem obrad sesji udostppnionym przez Biuro
Rady Miejskiej na dysku ,,Publicznym"

. nurner sesji w postaci rzymskich liter
o t)'tul uchwaly - bgd4cy opisem zawarto6ci treSci uchwaly

lnne
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przyyJad: 7.8 XLI Projekt uchwaly w sprawie ........

2. Plik zawierajqcy uchwalp powinien by6 opatrzony nazw4 zawierajqc4 :
r numer uchwaly,
. numer sesji ,
. rok podiQcia uchwaly,
o podmiot podejmuj4cy oraz tltul uchwaly bgdqcy opisem zawartoSci jej trcSci .

przylJad: Uchwala Nr 1342/XLV/2010 w sprawie .....

V. Aktualizacja i archiwizacja Informacji Umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej
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za aktualnosd informacji umieszczonych w BIP odnosz4cych siE do wydzial6w lub Jednostek
organizacyjnych odpowiedzialni sq naczelnicy i kierownicy wydzial6w oraz dyrcktorzy
Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
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Naczelnicy i kierownicy wydzial6w oraz dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych
zobowi4zali s4 do aktualizowania i systematycznej kontroli hesci umieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczqcych podleglego im wydzialu bqdZ jednostki
organizacyjnej w trybie przewid zianym w rozdziale II i III niniejszego regulaminu.
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Usuwanie informacji, kt6re byly opublikowane na stronach BIP jest w my3l Ustawy
o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 (Dz. U. 2001.112.1198)
i rozporz1dzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji publicznej, niedopuszczalne. ZastEpowanie informacji
starych nastQpuj e poprzez przeniesienie ich do archiwum, a w ich miejsce utworzenie
nowych.
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Przenoszenie informacji opublikowanej w BIP nastppuj e poprzez wyedytowanie jej tre3ci,
a nastEpnie usunigcie tagu przypisujqcego tq informacjg do danej grupy i nadanie nowego
tagu archiwalnego, kt6ry przypiszej4do danej grupy archiwum.
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VI. Postanowienia kof cowe
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w sprawach nieuregulowanych w niniejszl'rn regulaminie majq zastosowanie postanowienia
ustawy o dostppie do informacji publiczrej z d'ua 6 wrzesnia 2001 (Dz. u. 2001.112.119g)
i rozporzndzenra Ministra Spraw wervngtrznych i Administracj i z drna 1g stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji publicznej.
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Kierownicy wydzial6w i jednostek organizacyjnych obowiqpani s4 niezwlocznie zapoznac
podleglych sobie pracownik6w z postanowieniami regulaminu otaz potwierdzid
wprowadzenie w podlegtym wydziale zasad okredlonych w regulaminie na piSmie.

Kierownik


