ZARZADZENIE NR B.120.105.2021
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 16 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, publikacji, aktualizacji oraz okresowych
przegladow danych zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Na podstawie art.33ust.315 wustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(. Dz.U. z2021r., poz.1372zpdzn.zm.), art. 9 ust. 2 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (tj. Dz.U. z2020r., poz. 2176 z pé6zn.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)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. 1. Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Bieruniu zwany dalej BIP jest obligatoryjnym
publikatorem prowadzonym na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz
w przepisach wykonawczych.

2. Urzad Miejski w Bieruniu prowadzi strong BIP o adresie https://bip.bierun.pl/.
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) redaktor naczelny BIP (moderator) - osoba odpowiedzialna za prawidtlowe prowadzenie strony BIP oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalno$cia zespotu redakcyjnego BIP,

2) redaktor dzialu BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji
publicznych w wyznaczonych jej dziatach BIP,

3) administrator BIP - osoba odpowiedzialna za nadzoér techniczny i obstugg strony BIP,

4) komorka organizacyjna - wyodrebniony w strukturze Urzedu Miejskiego w Bieruniu: wydzial, referat,
biuro lub samodzielne stanowisko,

5) IOD — Inspektor Ochrony Danych,

6) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

7) operator systemu - podmiot, ktory na mocy zawartej umowy odpowiada za dostarczanie, utrzymanie,
serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz
bezpieczenstwo danych umieszczanych w BIP,

8)dzial BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego strony BIP, w ktérym publikowane
sg informacje z danej dziedziny,

9) struktura BIP - gtowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie wzgledem
siebie,

10) panel administracyjny - element systemu teleinformatycznego udostepniony czlonkom zespotu
redakcyjnego BIP w celu prowadzenia i aktualizowania strony BIP.
§ 3. Ogolne zasady publikowania informacji w BIP:

1) Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie =z wymogami okreSlonymi w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;.

2) Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych oraz innych tajemnic
ustawowo chronionych.

3) Przetwarzanie danych zamieszczanych w BIP odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa oraz zasadg ograniczonego przechowywania i celowosci publikacji, w przypadku:
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a) watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, redaktor dziatu BIP konsultuje si¢ z pracownikiem
prowadzacym archiwum Urzedu oraz 10D,

b) gdy czas publikacji nie zostal okre§lony w przepisach prawa lub innych procedurach, kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej wytworzono informacje¢ jest zobowigzany do samodzielnego okreslenia czasu
stosujac zasad¢ ograniczonego przechowywania zgodnie z art.5 ust. 1 lit. €¢) RODO (Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).

4) Informacje zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skrotow za
wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

5) Kazda informacja w BIP jest oznaczona:
a) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc,
b) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra wprowadzita informacjg,
¢) datg wytworzenia informacji i czasu jej udostgpnienia (widoczno$ci).

6) Publikowane w BIP dokumenty nie moga by¢ zabezpieczane przed mozliwoscia pobierania, zapisywania,
kopiowania i drukowania.

7) W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawnag
wylaczenia, organ lub osobe ktora dokonata wytaczenia.

8) Wylaczenia jawnosci fragmentéw dokumentéw do publikacji dokonuje si¢ poprzez anonimizacje.
9) Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udost¢pniania w trybie wnioskowym.

10) Publikujac pliki w dziatach BIP nalezy dazy¢ do zamieszczania dokumentow w postaci zrodlowej,
w otwartych formatach, spetniajac wymogi ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

11) Publikujac zeskanowane dokumenty nalezy przygotowywaé je jako rozpoznawalne pliki PDF
z wykorzystaniem techniki OCR.

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) nadzoruja aktualny stan prawny i faktyczny publikowanych informacji, bedacych w zakresie kompetencji
komorki ktorg kieruja,

2)udzielaja  merytorycznej pomocy  zespolowi redakcyjnemu BIP  wsprawach zwigzanych
z prowadzeniem strony BIP,

3) sprawuja nadzor nad usuwaniem wszelkich informacji, ktére udostgpniono na stronie BIP,
z uwzglednieniem zapisoOw ustaw sektorowych oraz zasady ograniczonego przechowywania zgodnie z art.5
ust. 1 lit. ¢) RODO (Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE),

4) wnioskuja do redaktora naczelnego BIP o zmiany w strukturze/dziale BIP obejmujace dodanie,
modyfikowanie lub usunigcie ich elementéw, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

5) przekazuja redaktorowi naczelnemu BIP informacje o zmianach personalnych redaktoréow dziatéw BIP
w nadzorowanych przez siebie komorkach organizacyjnych,

6) zglaszaja 10D kazda nieprawidlowa lub nieuprawniong publikacj¢ danych prawnie chronionych,
w szczegolnych  sytuacjach  podejmuja  decyzje o wyltaczeniu, usunigciu  nieprawidtowych
lub opublikowanych w sposob nieuprawniony informacji ze strony BIP, w uzgodnieniu z 10D,

7) przeprowadzaja biezace przeglady treSci informacji publikowanych w BIP, bioragc pod uwagg ogdlne
zasady publikowania informacji w BIP, o ktéorych mowa w § 3 niniejszego zarzadzenia,

8) przekazuja redaktorowi naczelnemu BIP roczny raport z wynikami przeprowadzanych przegladow,
o ktorych mowa w pkt 7, wg wzoru okre§lonego w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia, w terminie
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do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni, za posrdnictwem elektronicznego obiegu dokumentow
(eDokument).

§ 5. Tworzy si¢ zespdt redakcyjny strony BIP, w sktad ktorego wchodza:
1) redaktor naczelny (moderator) - Sekretarz Miasta,

2) redaktorzy dziatow - wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych, zgodnie
z wykazem prowadzonym przez redaktora naczelnego,

3) administrator - wyznaczony pracownik Wydziatu Informatyki.
§ 6. Zadania redaktora naczelnego strony BIP:
1) koordynuje prace zespotu redakcyjnego BIP,

2) nadzoruje prawidlowe prowadzenie strony BIP w zakresie obowigzujacego stanu prawnego, kompletnosci
1 terminowosci,

3) nadzoruje ipodejmuje niezbedne czynnosci, w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych
w BIP (architektura publikowanych informacji),

4) przyjmuje, weryfikuje i zatwierdza do realizacji wnioski dotyczace modyfikacji struktury, dziatow BIP,
o ktorych mowa w § 4 pkt. 4,

5) prowadzi wykaz redaktoréw dzialow BIP wraz z wykazem obstugiwanych dziatow BIP, dostepnym na
dysku X/Wydzialy/Sekretarz/wymiana/BIP i odpowiada za jego aktualnos¢,

6) organizuje szkolenia i spotkania dla zespolu redakcyjnego strony BIP,
7) nadzoruje coroczne przeglady informacji zawartych w BIP,
8) odpowiada za zaplanowanie kontroli BIP co najmniej raz w roku,

9) przekazuje, w uzgodnieniu z administratorem BIP, wlasciwemu ministrowi do spraw informatyzacji,
informacje niezbedne do zamieszczania na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej odnoszacych
si¢ do Urzedu Miejskiego w Bieruniu oraz informuje o zmianach tresci tych informacji zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 7. Zadania redaktora dzialu BIP:

1) koordynuje dziatania zwiazane z publikowaniem i aktualizacja informacji umieszczanych w BIP w ramach
komorki organizacyjnej, w tym wspoélpracuje zinnymi pracownikami komorki organizacyjnej w celu
prawidlowej publikacji infonacji w BIP,

2) terminowo publikuje i aktualizuje informacje w dziale BIP, do prowadzenia ktorego zostat wyznaczony

przez bezposredniego przetozonego,

3) dokonuje wylaczenia jawnos$ci informacji publicznej wraz z komentarzem, w ktorym podaje zakres
wylaczenia, podstawe¢ prawng wyltaczenia jawno$ci oraz wskazuje organ lub osobe, ktéora dokonala
wylaczenia,

4) wnosi o usunigcie informacji z dziatéw BIP do administratora strony BIP, w uzgodnieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej, wg wzoru karty informacyjnej stanowigcej zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

5) wlasciwie formatuje teksty publikowanych informacji zgodnie z wytycznymi administratora BIP, wedlug
zasad okreslonych w §3,

6) zglasza  przetlozonemu  potrzeby  zmian  zakresu  udostgpnianych ~ w BIP  informacji,
zgtasza administratorowi BIP wszelkie nieprawidtowos$ci z funkcjonowaniem strony BIP lub panelu
administracyjnego,

7) uczestniczy w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego strony BIP.
§ 8. Zadania administratora strony BIP:

1) wspolpracuje z redaktorem naczelnym strony BIP oraz redaktorami dziatow BIP, udziela im niezbednej
pomocy technicznej,
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2) usuwa informacje z dzialow BIP, zgodnie z wnioskiem, okreslonym w zalaczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

3) wspotpracuje z operatorem systemu, wtym zglasza mu informacje o awariach i nieprawidlowosciach
w technicznym funkcjonowaniu BIP,

4) okresla sposob publikowania informacji w BIP w porozumieniu z redaktorem naczelnym BIP,

5) publikuje informacje w BIP, zgodnie z wnioskiem, stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
w przypadkach dla ktoérych nie zostat okreslony redaktor BIP, lub w razie jego nieobecnosci ibraku
zastepstwa,

6) przygotowuje, w uzgodnieniu zredaktorem naczelnym BIP, wlasciwemu ministrowi do spraw
informatyzacji, informacje niezb¢dne do zamieszczania na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej
odnoszacych si¢ do Urzgdu Miejskiego w Bieruniu oraz informuje o zmianach tresci tych informacji
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) dokonuje kontroli dziennika, w ktérym odnotowane s3 zmiany Ww tresci informacji publicznych,
udostepnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione, w kazdy dzien
powszedni,

8) nadaje, modyfikuje iusuwa uprawnienia do panelu administracyjnego, zgodnie z wykazem redaktoréw
dzialow BIP prowadzonym przez redaktora naczelnego BIP,

9) nadzoruje wykorzystanie loginéw, haset dostepu do panelu administracyjnego,

10) nadzoruje zapewnienie dostgpnosci cyfrowej strony BIP, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

11) nadzoruje realizacj¢ obowiazkéw wynikajacych zustawy zdnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami,

12) zglasza koordynatorowi ds. dostepnosci wszelkie nieprawidlowosci i ryzyka zidentyfikowane w zakresie,
o ktorym mowa w pkt. 91 10.

§ 9. Inspektor Ochrony Danych:
1) podejmuje dzialania w celu eliminacji stwierdzonych naruszen ochrony danych osobowych na stronie BIP,

2) udziela redaktorom dziatéw BIP konsultacji w sprawie prawidlowego postepowania z danymi osobowymi
w procesie prowadzenia strony BIP,

3) wspolpracuje z Biurem Audytu wewnetrznego w zakresie prowadzenia biezacego monitoringu strony BIP,
4) na biezaco monitoruje strony BIP pod katem ochrony danych osobowych,
5) prowadzi szkolenia redaktoréw BIP w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 120.008.2020 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 13 lutego 2020r.
w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznych.

§ 11. Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia kierownikom komoérek organizacyjnych oraz zobowigzaé ich do
zapoznania z zarzadzeniem podleglych pracownikow.

§ 12. Powierzy¢ nadzor i aktualizacje zarzadzenia Sekretarzowi Miasta.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.105.2021
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 16 grudnia 2021 r.

WNIOSEK
modyfikacji struktury/dzialu BIP Urzedu Miejskiego w Bieruniu

WNIOSEK
modyfikacji struktury/dziatu BIP Urzgdu Miejskiego w Bieruniu

REDAKTOR NACZELNY BIP

(Imig 1 nazwisko osoby wytwarzajacej informacje)*

(Nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSKUJE 0O*: - dodanie nowego dziatu - modyfikacje dziatu - usunigcie dziatu

- dodanie nowego elementu struktury - modyfikacje struktury
WNIOSKUJE O**:

- usunigcie elementu struktury

Proponowana/istniejgc
a nazwa elementu
struktury/dzialu BIP,
(jego zakres):

Uzasadnienie konieczno$ci
funkcjonowania/modyfikacji/usunigcia
elementu struktury/dzialu BIP:

Sciezka publikacji w BIP:

Data, imi¢ i nazwisko oraz podpis wnioskujacego
Kierownika komorki organizacyjnej*

Uwagi Redaktora Naczelnego BIP

Data i podpis
Redaktora Naczelnego BIP*

Uwagi Administratora BIP

Data i podpis Administratora BIP*

POTWIERDZENIE REALIZACJI/ODSTAPIENIE OD REALIZACJI**:

* w przypadku konieczno$ci wykorzystania obiegu elektronicznego akceptacja dokumentu w eDokumencie
zastepuje podpis odrgczny na dokumencie

** wil§ciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.105.2021
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 16 grudnia 2021 r.

RAPORT Z PRZEGLADU INFORMACJI ZAWARTYCH W BIP
URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU

1. Przegladem objeto nastepujace dziaty BIP:

II. Czy informacje (dokumenty) publikowane w BIP sg zgodne z kryteriami, okre§lonymi w pkt 1 —9:

Lp. Pytanie TAK | NIE Uwagi

Czy opublikowane informacje (dokumenty):

a) sg oznaczone danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy
informacje?

b) sg oznaczone danymi okres$lajacymi tozsamos$¢ osoby, ktora
wytworzyta informacj¢ lub odpowiada za jej tre$¢?

1. | ¢) sg oznaczone danymi okreslajacymi tozsamos$¢ osoby, ktora
wprowadzita informacj¢ do Biuletynu Informacji Publicznej?
d) posiadaja oznaczenie czasu wytworzenia informacji i czasu
jej udostepnienia?

e) posiadaja zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu
rzeczywistego udostepnienia informacji?

Czy czas publikacji informacji (dokumentéw) uwzglednia
zapisy ustaw sektorowych oraz ,Jednolitego rzeczowego
wykazu akt organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz
Urzedéw obstugujacych te organy 1 zwigzki” bedacy
zatacznikiem do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych?

Czy czas publikacji informacji (dokumentow) ktory nie zostat
okreslony w przepisach prawa Iub innych procedurach
uwzglednia zasad¢ ograniczonego przechowywania i celowosci
publikacji, zgodnie z art. 5 ust. I lit. ¢) RODO (Rozporzadzenia
3. | Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE?

Czy  publikowane informacje (dokumenty)  zostaly
zweryfikowane w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych?

1d: 868D7A2A-BOBE-4A1D-852D-C51B1A46312C. Podpisany Strona 1



Czy w przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej
5. | podano zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia,
organ lub osobg ktéra dokonata wylaczenia?

Czy opublikowane informacje (dokumenty) nie zawieraja
6. | reklam oraz niewyjasnionych skrotow za wyjatkiem skrotow
powszechnie przyjetych i zrozumiatych?

Czy dokumenty publikowane w BIP w formacie pdf sa
sporzadzone w postaci skanéw z rozpoznawalnym tekstem?

Czy przypisane dzialy BIP nie zawieraja pustych zakladek,
komunikatéw ,,nie znaleziono strony” itp.?

9. | Czy informacja o zmianach redaktorow BIP wraz z wykazem
obstugiwanych dziatow BIP jest na biezaco przekazywana do
redaktora naczelnego BIP?

Czy istniejg niezalezne od komorki organizacyjnej problemy
10. | lub trudnosci w obszarze udostepniania informacji w BIP,
wymagajace rozwigzan systemowych?

Osoba sporzadzajaca raport ( kierownik komorki organizacyjnej): ......ooveveiriiriireiriaeeiieaeeneenennn
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr B.120.105.2021
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 16 grudnia 2021 r.

WNIOSEK O PUBLIKACJE INFORMACJI/
USUNIECIE INFORMACJI* W BIP

(Nazwa komorki organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Bieruniu)
Osoba wytwarzajaca informacje:
IMiQ: oot
Nazwisko: ....coooeiiiiiii
Data przekazania do publikacji informacji/do usuniecia informacji*: ........................

Tytul informacji (czego dotyczy):

Miejsce polozenia informacji (plikow) do publikacji/do usuni¢cia informacji* na stronie BIP (nalezy
podac Sciezke):

Data, podpis i pieczatka Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby zastepujacej
Potwierdzenie realizacji wniosku:

Data, podpis i pieczatka Administratora BIP
*niepotrzene skresli¢

**w przypadku publikacji informacji (plikow)
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