ZARZ ADZENIE NR 4/2012/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
z dnia 30 marca 2012 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag@&) 1. o samorgzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 po, 2% 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80. §d7, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1725305 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.
1241,z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230,186 poz. 675, z 2011 r. Nr 21 poz.
113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 @&/, Nr 217 poz. 1281), art. 9 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr2L1
poz. 1198, z 2002 r. Nr 153 poz. 1271, z 2004 r280 poz. 2407, z 2005 r. Nr 64 poz. 565,
Nr 132 poz. 1110, z 2010 r. Nr 182 poz. 1228, z120INr 204 poz. 1195) i rozpadzenia
Ministra Spraw Wewetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 w. sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10 poz&B)zaradza s¢, co nasfpuje:

81. Ustala st zasady i tryb udogpniania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej — stronie podmiotowej Jdu Miejskiego w Pabianicach, prowadzonej
pod adresenmttp://www.bip.um.pabianice.pgbrzez zewstrznego dostawc WASCO SA z
siedzily w Gliwicach, na podstawie zawartej umowy.

82.llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1) Administratorze strony BIP — nalg przez to rozumie Administratora strony
podmiotowej BIP Urzdu — wyznaczonego przez Prezydenta Miasta pracevwRéferatu
Informatycznego Urdu;

2) autorze — naley przez to rozumiewyznaczonego pracownika Wdu, ktory w zakresie
realizowanych zada i obowizkow shzbowych, wytwarza informacje publiczne
podlegagce obowizkowi publikacji w BIP oraz dba o ich aktuakdo

3) BIP — naley przez to rozumie Biuletyn Informacji Publicznej — strgnpodmiotove
Urzedu Miejskiego w Pabianicach;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nale przez to rozumie naczelnika wydziatu,
kierownika samodzielnego referatu lub samodzielar@visko w Urzdzie;

5) osobie upowznionej — naley przez to rozumie naczelnika wydziatu, kierownika
samodzielnego referatu lub samodzielne stanowiskbre¢dzie, albo wyznaczonego
przez nich pracownika, ktory zatwierdza przygotowaprzez autorow informacje
przeznaczone do udephienia w BIP i ktéry koordynuje w wydziale sprawyzakresu
udostpniania informacji publicznej;

6) redaktorze strony BIP — naleprzez to rozumiepracownika Referatu Informatycznego
Urzedu, ktéry w zakresie realizowanych zada obowiazkéw stzbowych publikuje
wytworzone informacje w BIP;



7) rozporadzeniu — naley przez to rozumie rozporadzenie Ministra Spraw
Wewrxtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 200%wsprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68);

8) ustawie — naley przez to rozumie ustave 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 — nalgy przez to rozumie wydziat, samodzielny referat lub zespdt, albo
samodzielne stanowisko w Wazie;

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

2. Urzad zapewnia mdiwos¢ dostpu do informacji publicznej, ktéra nie podlega
publikowaniu w BIP na zasadach okoych w odebnym zarzadzeniu.

84. 1. W BIP udosfpniane g informacje publiczne, w tym dokumenty wdowe
pozostajce w posiadaniu wydziatow, ktérych obazek publikowania wynika z ustawy lub
innych przepisow o0golnie obogaujacych, z zastrzeeniem 85. W szczegolda
publikowane §.

1) uchwaly Rady Miejskiej,

2) zarazdzenia Prezydenta Miasta,

3) projekt budetu miasta i buzkt miasta,

4) projekt wieloletniej prognozy finansowej,

5) opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej do projekiaidztu i wieloletniej prognozy
budzetowej,

6) roczny program wspotpracy z organizacjami pozaozvymi,

7) wieloletni program wspotpracy z organizacjami pazdowymi,

8) projekt strategii miasta i strategia miasta,

9) projekty uchwat o zaggnieciu kredytu diugoterminowego,

10) projekty uchwat o udzieleniu pgzen,

11) porozumienia z innymi samai@ami, administra@jrzadowa i innymi podmiotami,

12) projekty innych uchwat o szczegolnym znaczeniundiasta.

2. Udostpnianie informacji publicznej w BIP odbywagsizgodnie z zasadami
publikowania, okrdonymi w ustawie, rozpoegizeniu i w niniejszym zaszlzeniu.

3. Udostpnienie dokumentéw uegdowych nasfpuje niezwlocznie po ich
sporadzeniu i podpisaniu przez upoavaone osoby, za wyjkiem dokumentacji przebiegu i
efektéw kontroli, ktéra udogpniania jest niezwtocznie po podpisaniu przez kauajicego i
kontrolowanego.

4. W przypadku wtpliwosci czy okrglona informacja publiczna ma éypublikowana
na stronie BIP-u, kierownik komorki organizacyjmapien uzyska akceptagj publikacji od
Sekretarza Miasta.

85. 1. Prawo do informacji publicznej podlega ogranisaen zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowycbglaonie informacji niejawnych
oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronitnyc

2. Ograniczenia, o ktorych mowa w ust. 1 nie dofycdanych osobowych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach edriczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urmlniczych oraz danych osobowych innych oséb peymh funkcje
publiczne.



3. W przypadku wyczenia jawnéci informacji publicznej, w BIP zamieszcze Si
komentarz w ktérym podajeesizakres wydczenia, podstagvprawry wytaczenia jawnéci
oraz wskazuje giorgan lub osady ktore dokonaty wylczenia.

4. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wgkenia jawnéci ich fragmentdw,
dokonuje si poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wrabbowazkowym
zahczeniem na kiécu udostpnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarpem
ktorych mowa w ust. 2.

5. Wylaczenia jawnéci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokgnasoba
upowaniona.

86. 1. Publikowanie informacji publicznych na stronach BdBbywa s¢ poprzez
przeghdarke internetows, po zalogowaniu giredaktora strony BIP.

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

3. Kazda strona BIP mae by edytowana przez redaktora strony BIP na podstawie
nadanych uprawnie

87. 1. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bé&aginio od autora, ktory
ja wytworzyt.

2. Informacg w BIP zamieszcza wyznaczony przez Administratoitany BIP
redaktor strony BIP.

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

4. Za aktualn& danej informacji odpowiedzialny jest autor, ktgna obowazek na
biezaco informowa redaktora strony BIP o zmianie statusu informacji.

88. 1. Kazde wprowadzenie téei informacji publicznej na stranlub zamieszczenie
dokumentu wymaga zatwierdzenia przez @agtowaniona.

2. Na dokumencie przeznaczonym do publikacji, zata@enie dokumentuje ¢si
adnotacj: ,Zatwierdzam do publikacji w BIP”, daioraz ztaeniem podpisu.

89. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalngnerytoryczny nadzoér nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP, lieajac postanowienia ustawy
rozporadzenia oraz niniejszego zadzenia.

810. 1. Osoby upowaznione zatwierdzaj przygotowane tegi stron oraz
publikowanych dokumentow i odpowiadaza okrélenie czasu wanosci opublikowanego
dokumentu w BIP.

2. Osoby upowaione, podczas zatwierdzenia stron w BIP, dysponagtpujacymi
mozliwosciami wyboru:
1) zatwierdzenia i przekazania do publikowaniadréenformacii;
2) skierowania tréci informacji do poprawy przez autora;
3) odrzucenia tr&ei informacji przeznaczonej do publikacji.

3. Do pozostatych zadaos6b upowznionych naley, w szczegoélngi:
1) koordynowanie i organizowanie prac awanych z publikowaniem informacji publicznej
przez wydziat w BIP;



2)
3)
4)

5)

1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

informowanie pracownikdéw wydziatu o zasadach i mdetogii publikowania informacji
publicznych w BIP;

weryfikowanie przygotowanych przez autoréw inforjfnpod wzgkdem formy i miejsca
publikowania i zatwierdzanie do publikacji w BIP;

koordynowanie i nadzorowanie terminowego wypetraatmngcia stron BIP, zgodnie z
ustalonym terminem publikowania informacji publiezmwytworzonej przez wydziat,
przyjmowanie uwag i wnioskow dotygzych funkcjonowania BIP i przekazywanie ich
Administratorowi strony BIP.

811.Do zada Administratora strony BIP natg w szczegoIngci:
przydzielanie uprawniedla redaktorow stron BIP;
prowadzenie ewidencji autoréw i 0séb upanianych w wydziale;
prowadzenie kontroli rejestru publikowanych w Blmformaciji publicznych i
informowanie Sekretarza Miasta o stwierdzonych ragjdtowciciach;
podejmowanie odpowiednich dziataw celu wyeliminowania nieprawidtowoi w
funkcjonowaniu BIP;
prowadzenie szkofedla autorow, redaktorow stron BIP oraz oséb upowamych w
zakresie zasad udgphiania informacji publicznej w BIP.

812.1. Do zada autora nalgy, w szczegolnsi:
przygotowanie w formie elektronicznej informacji dablikacji w BIP;
przekazywanie za pom@csrodkéw komunikacji elektronicznej przygotowanych do
publikacji w BIP informacji do osoby upowaionej w celu ich zatwierdzenia;
korekta tréci informaciji, ktore zostaty wskazane do poprawzearosob upowaniona;
przygotowywanie aktualizacji publikowanych inforniac
przekazywanie redaktorowi strony BIP wformie elekiczne] informaciji
przeznaczonych do publikacji na adrpsblikacje@um.pabianice,phie p&niej niz na
jeden dzié roboczy przed wymagardat, publikacji, z zastrzeeniem ust. 2;
przekazywanie informacji, o ktdrej mowa w pkt. Sveerajpcej:
a) nazwe, pod jak ma zosta opublikowana (maksymalnie 180 znakdw),
b) miejsce publikacji w BIP,
c) dane autora — osoby, ktéra wytworzyta informgacj
d) wymagany termin publikaciji,
e) tres¢ gldwra informacji, zapisa#n w formacie.doc lub .odt, przy czym tabele mag
by¢ zapisane w formacials lub .ods,
f) zahczniki w formacie.pdf.
przekazywanie wnioskow dotygzych publikowania informacji w BIP,
sprawdzanie, czy informacja przestana do publikagji BIP zostata poprawnie
opublikowana.

2. Uchwaly Rady Miejskiej oraz Zaxdzenia Prezydenta Miasta autorzy przekamuj

formie elektronicznej odpowiednio do naczelnika railRady Miejskiej lub do kierownika
Sekretariatu Prezydenta Miasta, a ci po nadaniuenua odpowiedniego rejestru i daty
podicia przekazuj redaktorowi strony BIP w trybie okilenym w ust. 1 pkt 5.

1)
2)

3)

813.1. Do zada redaktora strony BIP nalg w szczegOlnéi:
niezwtoczne publikowanie na stronie podmiotowe] BIiRformacji publicznych
przekazanych przez autoréw, najpiej w cagu 24 godzin od momentu przekazania;
oznaczanie kalej publikowanej informacji danymi okil@jacymi tozsamaé osoby,
ktora wytworzyta oraz opublikowata informag;
informowanie autorow i Administratora strony BIP wszelkich watpliwosciach



oraz spostrzenych bkdach i nieprawidtowsciach w informacjach przekazanych przez
autorow.

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

814. 1. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Admim&orowi strony BIP
liste autorow z widciwego wydziatu.

2. Kierownik komérki organizacyjnej przekazuje Aihistratorowi strony BIP
nazwisko osoby upowaionej w wydziale.

815. 1. Zasady okrdone w niniejszym zaeglzeniu stosuje si odpowiednio do
publikowania informacji w serwisie internetowym &dzi.

2. Zasady udogpniania informacji publicznej dulacej w posiadaniu Urdu
Miejskiego w Pabianicach w celu ich ponownego wykstywania oraz warunki ponownego
wykorzystywania informacji publicznej oldla odrebne zarzdzenie.

816. Wykonanie zaradzenia powierza sikierownikom komorek organizacyjnych, a
nadzér nad jego realizachekretarzowi Miasta.

817.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podcia.

818. Traci mocZarzdzenie Nr 29/2010/K Prezydenta Miasta Pabianic erdtnika
Urzedu Miejskiego z dnia 30 wrzeia 2010 r. w sprawie trybu i zasad udpsiania
informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publinej Urzdu Miejskiego w Pabianicach.

PREZYDENT MIASTA

| — IZbigniew Dychto



