ZARZADZENIE NR 33/2020/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
z dnia 9 listopada 2020 r.

w sprawie trybu i zasad udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22020 r. poz. 713), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. 22019 1. poz. 1429, z 2020 r. poz. 695), art. 8 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 848) 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady 1tryb udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej — stronie podmiotowej Urzedu Miejskiego w Pabianicach, prowadzonej pod adresem
https://www.bip.um.pabianice.pl.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Administratorze strony BIP — nalezy przez to rozumie¢ Administratora strony podmiotowej BIP
Urzedu tj. wyznaczonego pracownika Referatu Informatycznego Urzedu;

2) autorze — nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczonego pracownika Urzedu, ktory w zakresie
realizowanych zadaf iobowiazkéw stuzbowych, wytwarza informacje publiczne podlegajace
obowigzkowi publikacji w BIP oraz dba o ich aktualnos$¢;

3) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej — strong¢ podmiotowa Urzedu
Miejskiego w Pabianicach;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatlu, kierownika
samodzielnego referatu lub samodzielne stanowisko w Urzedzie;

5) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika samodzielnego
referatu lub samodzielne stanowisko w Urzedzie, albo wyznaczonego przez nich pracownika,
ktory zatwierdza przygotowane przez autoréw informacje przeznaczone do udostepnienia w BIP
1 ktory koordynuje w wydziale sprawy z zakresu udostepniania informacji publicznej;

6) redaktorze strony BIP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Informatycznego Urzedu,
ktéry w zakresie realizowanych zadan iobowiazkéw stuzbowych publikuje, zarzadza i trwale
usuwa wytworzone informacje w BIP;

7) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U.
Nr 10 poz. 68);

8) ustawie o dostgpie do informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429, z pdzn. zm.);

9) ustawie o dostepnosci cyfrowej — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 4 kwietnia 2019 .
o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 848);

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pabianicach;

11) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielny referat lub zespot, albo samodzielne
stanowisko w Urzgdzie.

§ 3. 1. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest poprzez
zamieszczenie informacji na stronie podmiotowej BIP.
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2. Urzad zapewnia mozliwos¢ dostepu do informacji publicznej, ktora nie podlega publikowaniu
w BIP na zasadach okres$lonych w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 4. 1. W BIP udostepniane sg informacje publiczne, w tym dokumenty urzedowe pozostajace
w posiadaniu wydziatow, ktorych obowigzek publikowania wynika z ustawy lub innych przepisow
powszechnie obowigzujacych, z zastrzezeniem § 5.

2. Udostgpnianie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ zgodnie z zasadami publikowania,
okreslonymi w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, ustawie o dostgpnosci cyfrowe;,
rozporzadzeniu 1 w niniejszym zarzadzeniu.

3. Udostepnienie dokumentow urzedowych nastgpuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu
1 podpisaniu przez upowaznione osoby, za wyjatkiem dokumentacji przebiegu i efektow kontroli,
ktora udostgpniania jest po podpisaniu przez kontrolujacego i kontrolowanego.

4. W przypadku watpliwosci czy okreslona informacja publiczna ma by¢ publikowana na stronie
BIP-u, kierownik komoérki organizacyjnej winien uzyska¢ akceptacje publikacji od Sekretarza Miasta.

§ 5. 1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych.

2. Ograniczenia, o ktérych mowa w ust. 1 nie dotycza danych osobowych w zakresie imienia,
nazwiska 1 stanowiska pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wtym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz danych osobowych innych 0s6b petnigcych funkcje
publiczne.

3. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej (w tym danych osobowych), w BIP
zamieszcza si¢ informacje, w ktorej podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe¢ prawng wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia.

4. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytaczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje si¢
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z informacja, o ktérej mowa w ust. 3.

5. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz zinformacja, o ktorej mowa w ust. 3,
dokonuje osoba upowazniona.

6. W zwiazku z ograniczeniami, o ktérych mowa w ust. 1 redaktor strony BIP dokonuje trwatego
usunigcia ze strony BIP:

1) o$wiadczen majatkowych po uptywie 6 lat od chwili ich zlozenia;

2) informacji o wynikach naboré6w na wolne stanowiska urzednicze ikierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie oraz kierownikow miejskich jednostek 1zaktadow budzetowych po
uplywie roku od chwili publikacji;

3) informacji o rozstrzygnigciach przetargdw na sprzedaz nieruchomosci po uptywie roku od chwili
publikacji.

§ 6. 1. Publikowanie informacji publicznych na stronach BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke
internetowa, po zalogowaniu si¢ redaktora strony BIP.

2. Loginy oraz hasta dostgpu do edycyjnych stron BIP podlegaja ochronie.

3. Kazda strona BIP moze by¢ edytowana przez redaktora strony BIP na podstawie nadanych
uprawnien.

§ 7. 1. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od autora, ktory ja
wytworzyl.

2. Informacj¢ w BIP zamieszcza wyznaczony przez Administratora strony BIP redaktor strony
BIP.
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3. BIP zawiera dodatkowo informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia
zmian, a takze o czasie wazno$ci 1 aktualnosci danej publikacji.

4. Za aktualno$¢ danej informacji odpowiedzialny jest autor, ktéry ma obowigzek na biezaco
informowac redaktora strony BIP o zmianie statusu informacji.

§ 8. 1. Kazde wprowadzenie tresci informacji publicznej na stron¢ lub zamieszczenie dokumentu
wymaga zatwierdzenia przez osob¢ upowazniona.

2. Na dokumencie przeznaczonym do publikacji, zatwierdzenie dokumentuje si¢ adnotacja:
»Zatwierdzam do publikacji w BIP”, datg oraz ztozeniem podpisu.

§ 9. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalny 1merytoryczny nadzér nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP, realizujac postanowienia ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, ustawy o dostepnosci cyfrowej, rozporzadzenia i oraz niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Osoby upowaznione zatwierdzaja przygotowane tresci stron oraz publikowanych
dokumentow 1 odpowiadajg za okreslenie czasu wazno$ci oraz trwalego usunigcia opublikowanego
dokumentu ze strony BIP.

2. Osoby upowaznione, podczas zatwierdzenia stron w BIP, dysponuja nastepujacymi
mozliwo$ciami wyboru:

1) zatwierdzenia i przekazania do publikowania tresci informacji;
2) skierowania tresci informacji do poprawy przez autora;
3) odrzucenia tresci informacji przeznaczonej do publikacji.
3. Do pozostatych zadan osob upowaznionych nalezy, w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych z publikowaniem informacji publicznej przez
wydziat w BIP;

2) informowanie pracownikéw wydzialu o zasadach 1metodologii publikowania informacji
publicznych w BIP;

3) weryfikowanie przygotowanych przez autorow informacji pod wzgledem formy, czasu i miejsca
publikowania i zatwierdzanie do publikacji w BIP;

4) koordynowanie i nadzorowanie terminowego wypelniania tresciag stron BIP, zgodnie z ustalonym
terminem publikowania informacji publicznej wytworzonej przez wydziat;

5) przyjmowanie uwag 1wnioskdw dotyczacych funkcjonowania BIP i przekazywanie ich
Administratorowi strony BIP.

§ 11. Do zadan Administratora strony BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) przydzielanie uprawnien dla redaktoréw stron BIP;

2) prowadzenie kontroli rejestru publikowanych w BIP informacji publicznych i informowanie
Sekretarza Miasta o stwierdzonych nieprawidtowosciach;

3) podejmowanie ~ odpowiednich  dzialan = wcelu = wyeliminowania  nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu BIP;

4) prowadzenie szkolen dla autoréw, redaktorow stron BIP oraz oséb upowaznionych w zakresie
zasad udostepniania informacji publicznej w BIP.

§ 12. 1. Do zadan autora nalezy, w szczegdlnosci:
1) przygotowanie w formie elektronicznej informacji do publikacji w BIP;

2) przekazywanie za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej przygotowanych do publikacji
w BIP informacji do osoby upowaznionej w celu ich zatwierdzenia;

3) korekta tresci informacji, ktore zostaty wskazane do poprawy przez osobg upowazniong;
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4) przygotowywanie aktualizacji publikowanych informac;ji;

5) przekazywanie redaktorowi strony BIP w formie elektronicznej informacji przeznaczonych do
publikacji na adres: publikacje@um.pabianice.pl, nie pézniej niz na jeden dzien roboczy przed
wymagang datg publikacji, z zastrzeZeniem ust. 2;

6) przekazywanie informacji, o ktorej mowa w pkt. 5 zawierajacej:
a) nazwe, pod jaka ma zosta¢ opublikowana (maksymalnie 400 znakow),
b) miejsce publikacji w BIP,
c¢) dane autora — osoby, ktdra wytworzyta informacje,
d) wymagany termin publikacji,
e) okres dostepnosci lub jesli to konieczne termin trwatego usuniecia informacji z BIP,

f) tre§¢ informacji zapisang w pelni przeszukiwalnych plikach zawierajagcych warstwe tekstowa
w formacie pdf., .doc, .docx, lub .odt, przy czym tabele moga by¢ zapisane w formacie .xls,
xslx, lub .ods,

g) zalaczniki w formatach spetniajagcych wymagania zawarte w ustawie o dostgpnosci cyfrowej
stron internetowych;

7) przekazywanie wnioskow dotyczacych publikowania informacji w BIP;
8) sprawdzanie czy informacja przestana do publikacji w BIP zostata poprawnie opublikowana;

9) w przypadku wystapienia do Urzedu z Zadaniem zapewnienia alternatywnego sposobu dostepu do
niedostepnej cyfrowo informacji publicznej zapewnienie ww. dostepu na zasadach, o ktérych
mowa w ustawie o dostgpnosci cyfrowe;.

2. Uchwaly Rady Miejskiej oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta autorzy przekazuja w formie
elektronicznej odpowiednio do naczelnika Biura Rady Miejskiej lub do kierownika Sekretariatu
Prezydenta Miasta, aci po nadaniu numeru z odpowiedniego rejestru i daty podjecia przekazuja
redaktorowi strony BIP w trybie okre§lonym w ust. 1 pkt 5, pkt 8.

§ 13. Do zadan redaktora strony BIP nalezy w szczego6lnosci:

1) niezwloczne publikowanie na stronie podmiotowej BIP informacji publicznych przekazanych
przez autoro6w, najpdzniej w ciggu 24 godzin od momentu przekazania;

2) oznaczanie kazdej publikowanej informacji danymi okre$lajacymi tozsamo$¢ osoby, ktora
wytworzyla oraz opublikowata informacje;

3) zapewnienie dostgpnosci informacji w BIP w okresie wskazanym przez autora;

4) trwate usunigcie informacji z BIP po okresie okreslonym w § 5 ust. 6 lub okresie wskazanym
przez autora lub osobe¢ upowazniong;

5) informowanie autoréw i Administratora strony BIP o wszelkich watpliwosciach oraz
spostrzezonych bledach i nieprawidlowosciach w informacjach przekazanych przez autorow.

§ 14. 1. Zasady okre$lone w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ odpowiednio do publikowania
informacji W serwisie internetowym Urzedu, prowadzonym pod adresem
https://www.um.pabianice.pl.

2. Zasady udostgpniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Miejskiego
w Pabianicach w celu ich ponownego wykorzystywania oraz warunki ponownego wykorzystywania
informacji publicznej okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr4/2012/K Prezydenta Miasta Pabianic — Kierownika Urzgdu
Miejskiego z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie trybu izasad udostepniania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Pabianicach.
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§ 16. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych, a nadzor nad
jego realizacja Sekretarzowi Miasta.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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