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ZARZADZENIE NR 120/5/12
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 2 marca 2012 r.
w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pézn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Biuletyn Informacji Publicznej zwany dalej BIP jest obligatoryjnym publikatorem prowadzonym na
zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz w przepisach wykonawczych.
2

Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Tychy,
Redaktor Naczelny BIP — wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia
nadzorujgcy i koordynujgcy czynnosci zwigzane z publikowaniem informacji publicznych w BIP,
Administrator BIP — wyznaczony pracownik Wydziatu Informatyki zajmujgcy sie zarzgdzaniem
systemem informatycznym BIP i odpowiadajacy za jego sprawne dziatanie,
redaktor BIP — wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu pracownik,
Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — naczelnik Wydziatu Informatyki realizujacy zadania
techniczne zwigzane z bezpieczng eksploatacjg urzadzen i aplikacji wykorzystywanych w Urzedzie
Miasta Tychy, ktory akceptuje wniosek o nadanie bgdZ odebranie uprawnienh redaktora BIP,
panel administracyjny — specjalnie przystosowane miejsce w serwisie BIP za posrednictwem, ktorego
sg edytowane i publikowane na stronach BIP informacje oraz dokumenty,
prowadzenie — wprowadzanie, modyfikacja informacji i dokumentéw na stronie BIP,
zalogowanie — uzyskanie dostepu oraz uprawnien okreslonych przez Administratora BIP do
korzystania z panelu administracyjnego poprzez wprowadzanie indywidualnego identyfikatora
uzytkownika i hasta uwierzytelniajgcego.

§3
Kazda strona w BIP jest oznaczana:
1) nazwg jednostki organizacyjnej udostepniajgcej informacije,
2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢,
3) imieniem i nazwiskiem osoby, ktoéra wprowadzita informacje,
4) datg wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia.
W sytuacji, gdy publikowana informacja zostata wytworzona w wyniku wspoétdziatania kilku jednostek
organizacyjnych Urzedu oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy jednostki wiodgcej,
odpowiedzialnej za catosciowe udostepnienie informacji publiczne;j.
W przypadku publikacji dokumentéow w BIP, wytaczenie jawnosci ich fragmentéw dokonuje sie
poprzez anonimizacje czyli skuteczne zakrycie chronionych danych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana na wniosek.

§4

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu:

odpowiadajg za merytoryczne i formalno — prawne tresci oraz terminowos$¢ publikowanych informagciji
w BIP, bedacych w zakresie kompetencji jednostki, ktdra kieruja,
wydajg wewnetrzne polecenia stuzbowe ustalajgce zakres informacji podlegajgcych publikowaniu
w BIP,
sprawujg nadzoér, koordynujg i monitorujg w zakresie tworzenia, utrzymywania i aktualizowania
danych w BIP przez podlegtych im pracownikow,
powiadamiajg ASI o koniecznosci nadania bgdz odebrania uprawnien redaktorowi BIP w podlegtej
jednostce.

§5

Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu

zwigzanych z publikowaniem w BIP wyznacza sie Redaktora Naczelnego BIP, ktory:

1) sprawuje nadzoér nad strukturg BIP (przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych
modyfikacji), prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadz6r merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji przez jednostki organizacyjne Urzedu,

2) podejmuje niezbedne czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji zamieszczanych w BIP,

3) wspotpracuje z:

a) kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie nadzoru nad pracg redaktorow
BIP w podlegtych im jednostkach,
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b) redaktorami BIP oraz Administratorem BIP (niezwtocznie zgtasza informacje o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP),

4) przekazuje zalecenia redaktorom BIP oraz egzekwuje prawidtowe wykonanie zadan zwigzanych
z wprowadzaniem informacji publicznych do BIP,

5) rozstrzyga o koniecznosci tworzenia nowych podstron BIP,

6) prowadzi konsultacje merytoryczne w zakresie publikowania informacji w BIP,

7) monitoruje czynnosci zwigzane z publikowaniem dokumentéw zawierajgcych wylgczenia
jawnosci informacii,

8) odpowiada za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji, informagji
niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej BIP oraz za powiadamianie tego ministra
0 zmianach w tresci tych informagiji.

2. Redaktorzy BIP:

1) odpowiadajg za terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikaciji,

2) redagujg wyznaczone podstrony BIP,

3) petnig nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnych stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci,

4) zgtaszajg Administratorowi BIP wszelkie nieprawidiowosci w funkcjonowaniu BIP od strony
informatycznej, w zakresie merytorycznym Redaktorowi Naczelnemu BIP,

5) logujgc sie do panelu administracyjnego sg zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych
w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzagcymi do przetwarzania danych
osobowych,

6) wprowadzajg publikowane informacje zgodnie ze wskazéwkami Administratora BIP,

7) wspotpracujg z innymi pracownikami danej jednostki organizacyjnej Urzedu w zakresie
zwigzanym z publikowaniem w BIP informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sa
oni odpowiedzialni,

8) udzielajg wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
opublikowanymi w BIP, za ktére odpowiadajg.

3. Do zabezpieczenia techniczno — informatycznego zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
wyznacza sie Administratora BIP dziatajgcego w ramach Wydziatu Informatyki, ktory:

1) odpowiada za prawidtowe techniczno — informatyczne funkcjonowanie strony w BIP oraz za:

a) wspotprace i kontakt z Redaktorem Naczelnym BIP, redaktorami BIP oraz firmg $wiadczacg
nadzor autorski nad serwisem BIP,

b) administrowanie i standaryzacje udostepniania informacji publicznej w BIP,

c) opracowywanie koncepcji i wspotprace przy wdrazaniu bazodanowych mechanizmoéw lub
linkowania informagji publicznej w BIP,

d) tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego i menu
podmiotowego,

e) zabezpieczenie tresci informacji publicznych udostepnionych w BIP,

2) prowadzi dziennik, w ktérym odnotowuje zmiany w tresci informacji publicznych udostepnianych
w BIP oraz préby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione,

3) sprawuje nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP,

4) w przypadku awarii BIP diuzszej niz 24 godziny powiadamia o tym fakcie ministra wlasciwego do
spraw informatyzacji.

§6

Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu do zaznajomienia z trescig niniejszego
Zarzgdzenia pracownikéw zatrudnionych w podlegtych im jednostkach.

§7
Za realizacje Zarzadzenia odpowiedzialnymi sg:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu,
2) Administrator Systemu Informatycznego i Administrator BIP,
3) redaktorzy BIP.
§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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