ZARZADZENIE NR 0151/474/09
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 30 marca 2009 r.

w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej

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

zarzadza sie, 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;:

1) Redaktor Naczelny BIP — wyznaczony pracownik Wydziatlu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia
nadzorujacy i koordynujacy czynnosci zwigzane z publikowaniem informacji publicznych w BIP,

2) Administrator BIP — wyznaczony pracownik Wydziatu Informatyki, ktory odpowiada za standardy
struktury stron BIP Urzedu Miasta Tychy,

3) redaktor BIP — wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjnej, ktérego zadania okresla § 5
ust. 3,

4) narzedzie edycyjne — specjalnie przystosowana strona internetowa www lub formularz innego
systemu komputerowego, za posrednictwem, ktérych sg edytowane i publikowane na stronach
BIP informacje oraz dokumenty,

5) publikowanie — wprowadzenie, modyfikacja informacji i dokumentéw na stronach internetowych
BIP,

6) zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi edycyjnych za
posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta.

§3
1. Kazda strona, w BIP jest oznaczana:
1) nazwa jednostki publikujacej informacije,
2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc,
3) imieniem i nazwiskiem osoby publikujgcej informacije,
4) datg publikowania informaciji.

2. W sytuacji, gdy publikowana informacja zostata wytworzona w wyniku wspotdziatania kilku
jednostek organizacyjnych oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy jednostki wiodacej,
odpowiedzialnej za calosciowe udostepnienie informacji publicznej.

3. W przypadku wytaczenia jawnos$ci informacji publicznej w BIP podaje sie zakres wytaczenia,
podstawe prawng wylgczenia, wskazuje sie organ lub osobe, ktéra dokonata wylgczenia oraz
nazwe podmiotu, na ktérego rzecz dokonano wytgczenia jawnosci.

§4

Kierownicy jednostek organizacyjnych:

1) odpowiadajg za merytoryczne i formalno — prawne tresci oraz terminowos¢ publikowanych
informacji w BIP bedacych w zakresie kompetencji jednostek organizacyjnych, ktérymi kieruja,

2) wydajg wewnetrzne polecenia stuzbowe ustalajgce zakres informacji podlegajacych publikowaniu
okreslonych w BIP,

3) sprawuja nadzoér, koordynujg i monitorujg w zakresie tworzenia, utrzymywania i aktualizowania
danych w Biuletynie Informacji Publicznej przez podlegtych im pracownikdw,

4) wyznaczajq redaktoréw BIP.



§5

Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne,

zwigzanych z publikowaniem w Biuletynie Informacji Publicznej wyznacza sie Redaktora

Naczelnego BIP,

Redaktor Naczelny BIP:

1) nadzoruje i koordynuje czynnosci zwigzane z publikowaniem informacji w BIP przez jednostki
organizacyjne,

2) odpowiada za wiasciwg strukture BIP,

3) rozstrzyga o koniecznosci tworzenia nowych stron BIP,

4) prowadzi konsultacje merytoryczne w zakresie publikowania w BIP,

5) zabezpiecza tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP,

6) wspotpracuje z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie nadzoru nad pracg
redaktorow i kontrolg prawidtowego wykorzystania baz danych BIP,

7) monitoruje czynnosci zwigzane z publikowaniem dokumentéw zawierajacych wylgczenia
jawnosci informaciji.

Redaktorzy BIP:

1) tworza i aktualizujg strony podstawowe menu podmiotowego i przedmiotowego,

2) redaguja wyznaczone strony BIP,

3) monitorujg biezace strony podmiotowe i przedmiotowe BIP oraz nadzorujg wiasciwe
wprowadzanie danych,

4) wspotpracujg z Administratorem BIP i Redaktorem Naczelnym BIP,

5) nadzorujg w imieniu kierujacego jednostkg nad kompletnoscig informacji publikowanych w BIP
w zakresie kompetencji swoich jednostek oraz odpowiadajg za aktualno$¢ danych,

6) formuluja, przyjmuja i oceniajg wnioski dotyczace koniecznosci modyfikowania lub tworzenia
stron i uktadéw stron w BIP, a takze zglaszajg propozycje w tym zakresie Administratorowi
BIP lub Redaktorowi Naczelnemu BIP,

7) formatujg teksty publikowanych informacji zgodnie ze wskazéwkami Administratora BIP.

Do zabezpieczenia techniczno - informatycznego zadan realizowanych przez jednostki

organizacyjne wyznacza sie Administratora BIP dziatajacego w ramach Wydziatu Informatyki.

Administrator BIP:

1) odpowiada za prawidlowe formalno - prawne oraz techniczno - informatyczne
funkcjonowanie strony w BIP oraz za:

a) wspotprace i kontakt z firmg zapewniajaca utrzymanie BIP,

b) administrowanie i standaryzacje udostepniania informacji publicznej w BIP,

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

d) tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego,

e) zabezpieczenie tresci informacji publicznych udostepnionych w BIP,

2) przydziela wskazanym przez kierownikdw jednostek organizacyjnych, pracownikom
indywidualne wewnetrzne identyfikatory oraz hasta dostepu do narzedzi edycyjnych
umozliwiajgcych publikowanie w BIP,

3) odpowiada za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz za
powiadamianie tego ministra o zmianach w treéci tych informacji,

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

§6

Wszyscy uzytkownicy sg zobowigzani do bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych Systemu
BIP, w szczegdblnosci odpowiadajg za przestrzeganie ponizszych zasad bezpieczenstwa:

1)
2)
3)
4)

5)

zabrania sie udostepniania indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta do Systemu BIP
innym osobom,

zabrania sie udostepniania identyfikatora i hasta dostepu do serwera Systemu BIP,

zabrania sie wykorzystywania kont innych uzytkownikéw do pracy w Systemie BIP,

zabrania sie uruchamiania aplikacji deszyfrujacych hasta innych uzytkownikéw oraz
podejmowania dziatan prowadzacych do ich pozyskiwania i wykorzystywania,

zabrania sie uruchamiania aplikacji i programéw, ktére mogg zaktoca¢ i destabilizowac¢ prace
Systemu BIP badz naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim zgromadzonych,



6) zabrania sie pracy w Systemie BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co, do ktérych
wystepujg watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa m.in.:

a) brak zainstalowanego oprogramowania antywirusowego z aktualnymi bazami wiruséw,
b) brak zainstalowanego oprogramowania typu zapora sieciowa (FireWall),
c) lokalizacja komputera nie daje gwarancji bezpiecznej pracy,

7) nakazuje sie regularnie skanowaé¢ komputer i uzywane nosniki danych oprogramowaniem
antywirusowym z aktualnymi bazami wirusow,

8) w celu niedopuszczenia do zainstalowania oprogramowania stuzgcego do podstuchiwania lub
przechwytywania informacji przeptywajacych w sieci lub wprowadzanych do komputera, zabrania
sie korzystania z komputera przeznaczonego do pracy w Systemie BIP w sposéb naruszajacy
zasady bezpieczenstwa w tym m.in.

a) otwierania niebezpiecznych stron www,

b) otwierania niebezpiecznej poczty elektronicznej,

c) uruchamiania niebezpiecznych zatgcznikow poczty elektronicznej,
d) uruchamiania niebezpiecznych programow.

8§87
Zobowigzuje sie Kierownikow jednostek organizacyjnych do zaznajomienia z trescig niniejszego
Zarzadzenia pracownikéw zatrudnionych w podlegtych im jednostkach organizacyjnych.

g§8
Za realizacje Zarzadzenia odpowiedzialnymi sa:
1) Sekretarz Miasta w jednostkach organizacyjnych Urzedu,
2) Dyrektor w jednostkach organizacyjnych Miasta,
3) Naczelnik Wydziatu Przeksztatcen i Nadzoru Wtascicielskiego w spétkach, w ktérych Miasto ma
pozycje dominujacg w rozumieniu przepiséw o ochronie konkurencji i konsumentéw.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/60/03 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 11 kwietnia 2003 roku
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publiczne.




