Bl ok S S F S ) P .
Zabkowtc Slaekich
ul. 1 Maja 15

57-200 z%}gwe)é@?ml 2023.KN

ZARZADZENIE NR 16171V, fOR-2023
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 24 kwietnia 2023 r.

W sprawie powolania Zespolu Redakcyjnego oraz zasad publikacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Sigskich

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt. 1 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(DzU. 22022r. poz.902) oraz § 15ustl pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007 r. poz. 68),
zarzadzam co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia wiasciwego powszechnego udosigpniania informacji publicznej o pracach
izadaniach Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich powoluje si¢ Redakcjg BIP, ktéra tworzg: Zespol
Redakeyjny Urzedu do spraw BIP oraz Zespot Redaktoréw Wydzialowych.

., §2.1. Powoluj¢ Zespét Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Zabkowice
Slaskie w nastepujacym skladzie:

1) Andrzej Janke — Administrator BIP, Zastepca Redaktora Giownego BIP
2) Krystian Nowakowski — Redaktor Giéwny BIP, zastepca Administratora;
3) Tomasz Euczynski — Redaktor BIP;
4) Monika WozZniak — Redaktor BIP;
5) Marta Kurpiel-Tokaruk — Redaktor BIP.

2. Do zadan Administratora BIP nalezy:
1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

2) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz powiadamianie o zmianach tych trescei;

3) okreslenie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat czlonkom
Zespolu Redakeyjnego BIP i Zespohi Redaktoréw Wydzialowych;

4) wspélpraca z czlonkami Zespoléw w celu realizacji zadah zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecer oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

5)wspblpraca  zoperatorem  systemu, wtym niezwloczne zglaszanie  informacji o awariach
i nieprawidlowodciach ~ w technicznym  funkcjonowaniv  BIP  oraz nadzorowanie  prawidlowego
ich usuniecia;

6) nadawanie, modyfikowanie, wycofywanie uprawnieft do odpowiednich kategorii uprawnien przypisanych
centralnie w ramach panelu administracyjnego BIP.

3. Do zadan czlonkéw Zespolu Redakeyjnego BIP nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad aktualizowaniem przez Redaktordw Wydziafowych informaciji umieszczanych
w BIP;

2) publikowanie i aktualizowanie informacii w BIP;

3} terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji, wraz
z oznaczeniem daty wytworzenia oraz tozsamosci osoby, kiéra wytworzyla lub odpowiada za jej tre§é:

4) nadz6r nad zachowaniem zgodnodci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
1 prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

5) analizowanie uwag i spostrzezen Klientéw oraz inicjowanie dziataf korygujacych;
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6) organizowanie spotkan z Zespolem Redaktoréw Wydzialowych wcelu ujednolicania polityki
informacyinej Urzedu.

7) zgtaszanie Administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosdci w funkcjonowaniu strony BIP lub paneiu
administracyjnego BIP.

§ 3. 1. Powoluje Zespot Redaktorow Wydziatlowych w skladzie:

1) Wydziat Organizacyjny — Monika Wozniak,
zakres Biura Rady Miejskiej - Monika Gwozdz

2) Wydziat Finanséw i Planowania — Marta Ewertowska
3) Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej — Jarostaw Trzeéniak
4y Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego - Sylwia Sobala
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomoéciami — Rafat Kozak
6) Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spoteczaych - Anna Marcinkéw
7} Referat Rozwoju i Promocji — Zbigniew Kukietka
8) Wydzial Funduszy Zewngtrznych — Marta Ptasinska
9) Straz Miejska — Artur Kielb
i1) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych — Beata Czerwinska
2. Do zadan Zespolu Redaktoréw Wydzialowych nalezy:

1) dostosowanie informacji z Wydzialéw do wymagah redakcyjnych okreslonych przez Zespét Redakeyjny
Urzedu;

2) opracowywanie i przekazywanie informacji do publikacji w BIP;
3) monitorowanie tresci zawartych w BIP oraz zglaszanie propozycji zmian do Zespotu Redakeyjnego BIP;

4) przeprowadzanie kwartalnych przegladow informacji publikowanych w BIP pod katem okresu publikacji
zgodnie z JRWA oraz wnioskowanie o ich usunigcie z BIP do Redaktora Giéwnego BIP;

5) uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez Zespét Redakcyjny BIP celem ujednolicenia polityki
informacyjnej Urzedu.

§ 4. Karta informacja przekazana do publikacji w BIP powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

1) migjsce publikacii;

2} okreslenie publikacji w formacie ,,0d dnia — do dnia”;

3) okreslenie danych podlegajacych anonimizacji ,,TAK/ NIE/ NIE DOTYCZY?”;

4) dane osoby, ktéra wytworzyta informacj¢: imi¢ inazwisko, data wytworzenia informacji, podpis
pracownika,

5) dane osoby, ktéra zatwierdzila informacjg: imie i nazwisko, data zatwierdzenia informacji, podpis osoby
zatwierdzajgcej informacie.
§ 5. . Nadz6r nad pracownikiem Wydziatu/Referatu wskazanym na Redaktora Wydzmlowego sprawuje
Kierownik tego Wydzialu lub bezposredni przetozony.

2. Odpowiedzialno$¢ za formg itre$¢ oraz zgodno$¢ zobowigzujacymi przepisami przekazywanych
informacji cigzy na Redaktorach Wydziatowych.

3. Informacj¢ przekazang do publikacji zatwierdza Kierownik danego Wydziatu/Referatu lub bezposredni
przetozony.,
4. Informacj¢ przekazang do publikacji Redaktorzy Wydziatowi dostarczajg droga elektroniczng

do Redaktora Gtéwnego Zespohu Redakeyjnego celem umieszezenia w BIP, najpdZniej do godziny 14:00 dnia
wskazanego do publikacji w BIP.
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§ 6. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajaca publikacji
w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania Redaktorowi wydzialowemu icj
kopii wraz z zatgczong do niej Kartg informacyjng, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 7. Redaktor Gléwny BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie
swojego podpisu w karcie informacyjnej.

§8. 1. Dane wymagajace anonimizacji podiegaja dwuetapowej weryfikacji przez pracownika
wytwarzajacego dokument oraz jego bezposredniego przelozonego. Potwierdzenie weryfikacji odnotowywane
jest w karcie informacyjnej, ki6ra stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. W przypadkach budzacych watpliwosé co do koniecznosci anonimizacji danych pracownik zwraca si¢
0 opini¢ w tym zakresie do Wyznaczonego przez Administratora danych Inspektora Ochrony Danych.

3. Redaktor BIP ma prawo odméwié publikacji dokumentu, ktory podlega anonimizacji, celem dokonania
prawidowej anonimizacji przez pracownika,

§9. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Zabkowic Slaskich Nr 221/VIII/OR-2017 zdnia § sierpnia
2017 roku w sprawie powolania Zespohlu Redakeyjnego oraz zasad publikaciji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slgskich.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Zgbkowic Slaskich
Cf‘“‘i“:& . {Ei

Marcin Orzeszek /
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 101/IV/OR-2023
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 24 kwietnia 2023 .

KARTA INFORMACYINA

................................................................................................................

................................................................................................................

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, ktéra wytworzyta lub przechowuje informacje publiczna
pedlegajacy publikacji na stronie BIP

Fl"ytul informacji (czego dotyczy):

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Podlega publikacji oddnia.................. dodnia...........................

Informacje wytworzyt/ta (mi¢ { nazWISkO):. ...
Data wytworzenia informacji (podpisania dokumentu) ..............................
Podpis osoby wytwarzajacej informacje
Informacje zatwierdzit /ta do publikacji w BIP (imie i NAZWISKO): ..o
Data zatwierdzenia informacyis ...........iceoovovvvvosciiveonneco
Podpis osoby zatwierdzajacej informacje
Informacje otrzymat do zamieszczenia w BIP (imig i nazwisko): ..................._. P
Data przekazania informacji redaktorowi BIP: ...
Podpis osoby wprowadzajacej informacje na strong BIP
Uwagi :
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UZASADNIENIE

W celu zapewnienia wiasciwego, powszechnego udostgpniania informacj publicznej o pracach i
zadaniach Urz¢du Miejskiego w Zabkowicach Slaskich, koniecznym jest powolanie zespohu
redakcyjnego oraz okre§lenie procedur przygotowywania materiatéw do Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slqskich.

Sporzadzit: Kierownik Wydziaty Organizacyjnego - Krystian Nowakowski

Kierownik
Wydziatu Org Cyjnego -
) SEERRET . GMINY
Kiysti ki Zabkowicy Slasiie

. usron 5
Zgbkowice Slaskie, dnia 24 kwietnia 2023 roku “siyna Girpn

Podpis i Pieczatka Radcy Prawnego.

]

Kamila ’ kwska-Krekms

Otrzymujg do wiadomodci i stosowania:

Rozdzielnik dla odbiorcow:
1) Wewnetrzny:

a) BIP
b) Rejestr Zarzadzen WG‘:-'

¢) Folder ., Zarzadzanie” A4~

d} Czlenkowie Zespolu Redakeyjnego BIP

¢) Czlonkowie Zespolu Redaktorow Wydziatowych

2)Ala
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