ZARZ ADZENIE NR 29/2010/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
z dnia 30 wrzénia 2010 .

w sprawie trybu i zasad udosgpniania informacji publicznej w Biuletynie Informac ji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pabianicach

Na podstawie art. 4 ust.1 ustawy z dnia 6 dmze 2001 r. o dogpie do informacji publicznej
(Dz.U. z 2001 r. Nr 112 poz. 1198, z 2002 r. Nr Ja&. 1271, z 2004 r. Nr 240 poz. 2407, z
2005 r. Nr 64 poz. 565, Nr 132 poz. 1110) zdra s¢, co nastpuje:

81. Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udgstiania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej — stronie podmiotowe] Wdu Miejskiego w Pabianicach, prowadzonej
pod adresemhttp://www.bip.um.pabianice.pprzez zewstrznego dostawc WASCO SA z
siedzily w Gliwicach, na podstawie zawartej umowy.

82.llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1) Administratorze BIP — naky przez to rozumie Administratora strony podmiotowej BIP
Urzedu;

2) autorze — naley przez to rozumie wyznaczonego pracownika Wau, ktory w zakresie
realizowanych zada i obowiazkéw shebowych, wytwarza informacje publiczne
podlegagce obowazkowi publikacji w BIP;

3) operatorze — naky przez to rozumie pracownika Urzdu, ktory w zakresie realizowanych
zada i obowiazkow stizbowych publikuje wytworzone informacje w BIP;

4) BIP — naley przez to rozumieBiuletyn Informacji Publicznej — strgrpodmiotova Urzedu
Miejskiego w Pabianicach;

5) kierowniku komérki organizacyjnej — nale przez to rozumie naczelnika wydziatu,
kierownika samodzielnego referatu lub samodzielae@visko w Urzdzie;

6) osobie upowznionej — naley przez to rozumie naczelnika wydziatu, kierownika
samodzielnego referatu lub samodzielne stanowiskérzydzie, albo wyznaczonego przez
nich pracownika, ktory zatwierdza przygotowane praetorow informacje przeznaczone
do udostpnienia w BIP i ktéry koordynuje w wydziale sprawyzakresu udogpniania
informacji publicznej;

7) rozporadzeniu — nalgy przez to rozumierozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w spraBialetynu Informacji Publicznej (Dz.U. z
2007 r. Nr 10 poz. 68);

8) ustawie — naley przez to rozumie ustawe z dnia 6 wrzénia 2001 r. o dogpie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112 pdA.98, z pan. zm.);

9) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Pabianicach;

10) wydziale — naley przez to rozumie wydziat, samodzielny referat lub zespot, albo
samodzielne stanowisko w Wazie;

83. 1. Powszechn& dostpu do informacji publicznej w Uezlzie realizowana jest
poprzez zamieszczenie informacji na stronie podmwef BIP.

2. Uraad zapewnia mdiwo$¢ dostpu do informacji publicznej, ktéra nie podlega
publikowaniu w BIP na zasadach okomych w odebnym zarzadzeniu.



84. 1. W BIP udosfpniane g informacje publiczne, w tym dokumenty gdowe
pozostajce w posiadaniu wydziatdw, ktérych obaaek publikowania wynika z ustawy lub
innych przepiséw ogolnie obogaujacych.

2. Udostpnianie informacji publicznej w BIP odbywa ¢sizgodnie z zasadami
publikowania, okréonymi w niniejszym zargzeniu.

85. 1. Publikowanie informacji publicznych na stronach Btelbywa st poprzez
przeghdarke internetow, po zalogowaniu gioperatora.

2. Loginy oraz hasta dagiu do edycyjnych stron BIP podlegajchronie.

3. Kazda strona BIP ma by edytowana przez operatora na podstawie nadanych
uprawnig.

86. 1. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bé&aginio od autora, ktoryj
wytworzyt.

2. Informacg w BIP zamieszcza wyznaczony przez Administratdfa&perator.

3. BIP zawiera dodatkowo informacje o dacie puldjkaraz o czasie i zakresie
wprowadzenia zmian, a tak o czasie wanosci i aktualndci danej publikaciji.

4. Za aktualn& danej informacji odpowiedzialny jest autor.

87. 1. Kazde wprowadzenie tfei informacji publicznej na str@nlub zamieszczenie
dokumentu wymaga zatwierdzenia przez @agowaniona.

2. Na dokumencie przeznaczonym do publikacji, zatdenie dokumentuje ¢si
adnotacj: ,Zatwierdzam do publikacji w BIP”, dairaz ztaeniem podpisu.

88. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalmymerytoryczny nadzoér nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP, lieajac postanowienia ustawy oraz
rozporzdzenia.

89. 1. Osoby upowzanione zatwierdzaj przygotowane teei stron oraz publikowanych
dokumentow i odpowiadagza okrélenie czasu wanosci opublikowanego dokumentu w BIP.

2. Osoby upowanione, podczas zatwierdzenia stron w BIP, dysppmajstpujacymi
mozliwosciami wyboru:

1) zatwierdzenia i przekazania do publikowaniadrenformacii,
2) skierowania tréci informacji do poprawy przez autora,
3) odrzucenia tr&ei informacji przeznaczonej do publikacji.

3. Do pozostatych zadaosob upowznionych naley, w szczegolngi:

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

2) informowanie pracownikow wydziatu o zasadach i rdetogii publikowania informacji
publicznych w BIP;

3) weryfikowanie przygotowanych przez autoréw inforfhgod wzgkdem formy i miejsca
publikowania i zatwierdzanie do publikacji w BIP;

4) koordynowanie i nadzorowanie terminowego wypetraamigcia stron BIP, zgodnie z
ustalonym terminem publikowania informacji publiegmytworzonej przez wydziat;

5) przyjmowanie uwag i wnioskow dotygzych funkcjonowania BIP.

810.Do zada autora naley, w szczegolngi:



1) przygotowanie w formie elektronicznej informaciji goblikacji w BIP;
2) przekazywanie za pomacsrodkdw komunikacji elektronicznej przygotowanych do
publikacji w BIP informacji do osoby upowaionej w celu ich zatwierdzenia;
3) korekta tréci informacji, ktére zostaty wskazane do poprawzearosob upowaniona;
4) przygotowywanie aktualizacji publikowanych inforniac
5) przekazywanie operatorowi w formie elektroniczmég p&niej niz na jeden dzie roboczy
przed wymagandat publikacji w BIP, informacji przeznaczonych do fikécji na adres:
publikacie@um.pabianice;pl
6) przekazywanie informaciji, o ktorej mowa w pkt. vesrajcej:
a) nazwe, pod jak ma zosté opublikowana (maksymalnie 180 znakéw),
b) miejsce publikacji w BIP,
c) dane autora — osoby, ktéra wytworzyta informeacj
d) wymagany termin publikacji,
e) tres¢ gtdbwmg informaciji, zapisamw formacie.doc lub .odt,
f) zakczniki w formacie.pdf.
7) przekazywanie wnioskéw dotygzych publikowania informacji w BIP,
8) sprawdzanie, czy Iinformacja przestana do publikagji BIP zostata poprawnie
opublikowana.

8 11.1. Do zada Operatora nalgy w szczegOIngi:

1) niezwiloczne publikowanie na stronie podmiotowej Bliaformacji publicznych
przekazanych przez autoréw;

2) oznaczanie kalej publikowanej informacji danymi oldl@jacymi tazsamd@é osoby,
ktora wytworzyta oraz opublikowata informag;

3) informowanie autorow i Administratora BIP 0o wszelki watpliwosciach
oraz spostrzenych bédach i nieprawidtowéciach w informacjach przekazanych przez
autorow.

2. Rejestr publikowanych w BIP informacji publicaomyjest automatycznie tworzony
przez system informatyczny BIP i jest dgsty na stronie podmiotowej BIP.

812. 1. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Admiméorowi BIP list
autorow z wiaciwego wydziatu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Auistratorowi BIP nazwisko osoby
upowanionej w wydziale.

3. Administrator BIP prowadzi ewidercautoréw i 0oséb upowaionych w wydziale.

813. Zasady okrdone w niniejszym zamtlzeniu stosuje ei odpowiednio do
publikowania informacji w serwisie internetowym &dzi.

814. Wykonanie zarzdzenia powierza sikierownikom komorek organizacyjnych, a
nadzér nad jego realizachekretarzowi Miasta.

815.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podyia.

816. Traci moc Zarzdzenie Nr 128/2005/IV Prezydenta Miasta Pabianidna 13
pazdziernika 2005 r. w sprawie wyznaczenia 0sob odpdmialnych za prowadzenie Biuletynu
Informacji publicznej Urgzdu Miejskiego w Pabianicach.

PREZYDENT MIASTA

| — IZbigniew Dychto



