BURMISTRZ MIASTA i GMINY PIASECZNO

Zarzadzenie Nr BPI. 0151/0402010
Burmistrza 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. 1 w zwiazku z art. 30 ust. | i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2001.124.1591) oraz na podstawie art. 4 i art.8 pkt. 4 1 pkt. 6
ustawy o dostepie do informacji publicznej dnia 6 wrzesnia 2001 (Dz. U. 2001.112.1 198) i
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji publicznej, zarzadzam co nastepuje

§1

Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy Piaseczno Regulaminu publikacji i aktualizacji
informacji na stronach Biuletynu Informacji Publiczne Miasta i Gminy Piaseczno,
zwany dalej ,,regulaminem”, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikoéw poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Burmistrz Miasta i Gminy Piaseczno

Jozef Zalewski (-) /




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

I. Postanowienia ogolne

§ 1

Niniejszy regulamin pracy ustala zasady umieszczania informacji oraz zasady ich aktualizacji
na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.piaseczno.cu

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Piaseczno,

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno,
Biuletynie Informacji Publicznej - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji
Publicznej Miasta i Gminy Piaseczno — www.bip.piaseczno.eu

CMS - nalezy przez to rozumie¢ — oprogramowanie administracyjne stuzace
do wprowadzania i aktualizacji informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Miasta i Gminy
Piaseczno — www.bip.piaseczno.eu

Redaktorze publikujacym - nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniona przez
Burmistrza do dokonywania zmian w Biuletynie Informacji Publicznej poprzez
pisemne upowaznienie.

Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong przez Burmistrza
do administrowania stronami Biuletynu Informacji Publicznej poprzez pisemne
upowaznienie.

Redaktorze Naczelnym - nalezy przez to rozumieé osobe upowazniong przez
Burmistrza do pelnienia funkcji Redaktora Naczelnego poprzez pisemne
upowaznienie, ktory czuwa nad poprawnoscig tresci umieszczanych na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej

Tagu- nalezy przez to rozumie¢ indywidualny parametr okreslajacy przynaleznosé
informacji do danej grupy informacji i umozliwiajacy przeszukiwanie i sortowanie
tresci po tym parametrze.




§ 4

Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej odbywa sie za pomoca modutu
administracyjnego CMS, do ktérego dostep maja Redaktorzy Publikujacy, ktérym wydano
indywidualny login i hasto umozliwiajgce zalogowanie sig do systemu CMS.

§5

Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej BIP moze odbywaé sie
bezposrednio poprzez wyznaczonego redaktora publikujacego, zatrudnionego w wydziale lub
za posrednictwem Biura Promocji i Informacji.
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§6

Redakcj¢ Biuletynu Informacji Publicznej stanowig pracownicy Biura Promocji oraz
wszyscy redaktorzy publikujacy posiadajacy stosowne upowaznienie od Burmistrza.
Administratorem  Biuletynu informacji publicznej jest osoba bezposrednio
upowazniona  przez Burmistrza i posiadajaca  stosowne  upowaznienie
do administrowania stronami Biuletynu Informacji Publicznej.

IL. Publikowanie informacji w BIP bezposrednio przez redaktoréw publikujacych

§7

Zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji publicznej - art. 8 pkt.6, kazda
informacja ukazujaca si¢ na stronach BIP powinna zawiera¢:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

wskazanie osoby ktora wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tresé;
oznaczenie czasu wytworzenia informacji;

wskazanie osoby, ktéra odpowiada za opublikowanie informacji na stronach BIP;
oznaczenie czasu udostepnienia informacji (opublikowania);

zabezpieczenie rzeczywistego czasu udostepnienia informacii;

oznaczenie czasu przeprowadzenia ostatniej aktualizacji informacji;

§8

Podczas tworzenia nowej informacji w prawej czesci okna aplikacji CMS, redaktorzy
publikujacy zobowiazani sa do wypelnienia nastepujacych pol:

zrodlo — nalezy wskaza¢ autora informacji (naczelnika wydziatu).

data poczatkowa — w polu tym nalezy wskaza¢ dat¢ wytworzenia informacji
informacja o osobie publikujacej jest automatycznie wstawiana jako imie i nazwisko
osoby aktualnie zalogowanej

|



§9

Kazda informacja umieszczona w BIP powinna by¢ opatrzona tagiem ,,bip” gwarantujacym
uwzglednianie jej podczas przeszukiwania bazy danych Biuletynu Informacji Publicznej
podczas korzystania z wyszukiwarki oraz gwarantujacym poprawnos¢ wyswietlania sie pod
artykutem informacji okreslonych w § 6

§ 10

Oprocz Tagu ,bip” informacja moze posiada¢ inne Tagi okreslajace jej przynalezno$é
do konkretnych grup informacji.

1. Publikowanie informacji w BIP za posrednictwem Biura Promocji i Informacji
§11

1. Dostarczanie informacji do publikacji spoczywa na Wydziale, ktory chee taka informacig
zamies$ci¢ na stronach BIP.

2. Materialy do publikacji nalezy udostgpni¢ w formie elektronicznej umozliwiajace;
skopiowanie danych i ich edycje.

3. Jednoczesnie nalezy przekaza¢ dokument w wersji papierowej, na ktorej okreslone
sa nastgpujgee informacje:
a) data wytworzenia dokumentu,
b) podpis osoby odpowiadajacej za tres¢ dokumentu — naczelnik wydziatu lub sekretarz,
¢) data z jaka dokument ma by¢ opublikowany na stronach BIP.

4. W przypadku gdy informacja, ktéra podlega publikacji jest obszerna - zamiast
przekazania wersji papierowej nalezy zlozy¢ do Biura Promocji i Informacji pismo
z prosba o opublikowanie informacji z jednoczesnym wskazaniem osoby odpowiadajace;
za tres¢ dokumentu, daty wytworzenia oraz daty z jakg dokument ma by¢ opublikowany
na stronach BIP.

IV. Przygotowanie informacji do publikacji
§ 14

Aby zapewni¢ poprawnos¢ wyswietlania si¢ nazw plikow w module pobieralni systemu CMS
wykorzystywanego do bezpodredniej publikacji plikow z uchwalami i projektami uchwal
Rady Miejskiej nalezy stosowac si¢ do nastgpujacego nazewnictwa podczas przygotowywania
plikéw z uchwatami Rady Miejskiej w Piasecznie oraz podczas sporzadzania projektow tych
uchwat:
1. Plik zawierajacy projekt uchwaly powinien by¢ opatrzony nazwa zawierajaca :

e numer porzadkowy - zgodnie z porzadkiem obrad sesji udostgpnionym przez Biuro

Rady Miejskiej na dysku ,,Publicznym”™
e numer sesji — w postaci rzymskich liter
o tytul uchwaly — bedacy opisem zawartosci tresci uchwaty



przyklad: 7.8 XLI Projekt uchwaly w sprawie ... .....

2. Plik zawierajacy uchwatg powinien by¢ opatrzony nazwa zawierajaca :
e numer uchwaty,
® numer sesji,
e 1ok podjecia uchwaty,
* podmiot podejmujgcy oraz tytut uchwaty bedacy opisem zawartosci jej tresci .

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

V. Aktualizacja i archiwizacja Informacji Umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej

§ 15

Za aktualnos¢ informacji umieszczonych w BIP odnoszacych sie do Wydzialow lub Jednostek
Organizacyjnych odpowiedzialni sa naczelnicy i kierownicy Wydzialéw oraz dyrektorzy
Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

§16

Naczelnicy i kierownicy wydziatow oraz dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do aktualizowania i systematycznej kontroli tresci umieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych podleglego im wydziatu badz jednostki
organizacyjnej w trybie przewidzianym w rozdziale 11 i I1I niniejszego regulaminu.

§ 17

Usuwanie informacji, ktoére byly opublikowane na stronach BIP jest w mys$l Ustawy
o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 (Dz. U. 2001.112.1198)
1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 .
w sprawie Biuletynu Informacji publicznej, niedopuszczalne. Zastgpowanie informacji
starych nastgpuje poprzez przeniesienie ich do archiwum, a w ich miejsce utworzenie
nowych.

§ 18
Przenoszenie informacji opublikowanej w BIP nastepuje poprzez wyedytowanie jej tresci,

a nastgpnie usuniecie tagu przypisujacego ta informacje do danej grupy i nadanie nowego
tagu archiwalnego, ktory przypisze jq do danej grupy archiwum.
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VI. Postanowienia koncowe
§19

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 (Dz. U. 2001.112.1198)
i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji publiczne;.

§ 20

Kierownicy wydzialow i jednostek organizacyjnych obowiazani sa niezwlocznie zapoznac
podlegtych  sobie pracownikéw z postanowieniami regulaminu oraz potwierdzi¢
wprowadzenie w podlegltym wydziale zasad okreslonych w regulaminie na pismie.

ndigsta | ()

Kierownik

Biura Promocj. i thicrmacji Gminy
Lukasy Wyiezinski



