Zarzadzenie Nr 159/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki

z dnia 3 grudnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu dotyczgcego zasad i trybu publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2018 roku poz. 994 ze zm.) w zwigzku z art. 4 1 art. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ regulamin dotyczacy zasad t trybu publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej] w Makowie Mazowieckim.

§ 2.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, wszystkie wydzialy 1 wszystkie stanowiska
samodzielne w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Makow Mazowiecki.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia 159/2019
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 3 grudnia 2019 .

Regulamin dotyczacy zasad i trybu publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej
w Makowie Mazowieckim

Niniejszy regulamin okres$la zasady i tryb publikowania Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim.
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§1 Stownik pojeé

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Makowa Mazowieckiego.

Jednostka— Urzad Miejski (UM), ktéry na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej zobowigzany jest do prowadzenia BIP.

Strona BIP — strona BIP danej Jednostki.

Administrator — osoba zarzadzajaca Strong BIP.

Redaktor BIP - osoba/ zespdl osob posiadajaca uprawniania nadane przez
Administratora do edycji, publikowania tresci na stronie BIP oraz technicznych zmian.
Uzytkownik — nalezy przez to rozumieé¢ kazda osobe, ktora korzysta z tresci
udost¢pnianych na stronach BIP.

Informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostgpnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

Osoby odpowiedzialne za tres¢ — osoby, ktére odpowiadaja za aktualizowanie i
przekazywanie do redaktoréw BIP okres$lonych informacji publicznych w jednym lub
wielu dziatach BIP.

Zakladka, dzial, podstrona — wydzielony obszar spisu podmiotéw oraz menu
przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg informacje z danej dziedziny.
Struktura BIP — gléwne elementy funkcjonale strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie.

Konta redaktorskie — indywidualny login i hasto dajacy mozliwos¢ dodawania
informacji na BIP. Konta redaktorskie posiadajg pracownicy uprawnieni przez
Administratora na podstawie wniosku o nadante uprawnien zgodnym z Polityka
Ochrony Danych Osobowych.

Karta informacyjna — informacja przekazana przez osobe odpowiedzialng za tres¢ do
redaktora BIP wraz ze szczegdlami do zamieszczenia, na ktére bedg sie skiadaty:

a) Tytut informacji

b) Migjsce publikacji (zaktadka, dzial, podstrona) na stronie BIP

c) Oznaczenie daty umieszczenia na stronie BIP

d) Oznaczenie daty usunigcia informacji ze strony BIP

e) Uwagi
Operator systemu — instytucja/ firma odpowiadajgca za dostarczenie, utrzymanie i
serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia strony BIP
oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartosé strony BIP.
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej



15. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
16. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r.

§2 Postanowienia ogolne

1. Ninigjsze zasady obowiazujg pracownikéw Urzedu Migjskiego w Makowie
Mazowieckim oraz pracownikéw jednostek gminnych 1 o§wiatowych

2. Regulamin ustala zasady i tryb publikowania informacji publicznej w BIP Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim.

3. Zakres publikowania informacji okreslony zostal w szczegdlnosci na podstawie ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz.
1429).

4. Strona BIP o adresie https://bip.makowmazowiecki.pl/ jest wyodrebniona z serwisu
internetowego  Urzedu Miejskiego w  Makowie Mazowieckim o adresie:
www.makowmazowiecki.pl. Strony powiazane sg ze soba jedynie poprzez
zastosowanie odnoénikow (tzw. Linkdw) w wybranych miejscach.

5. Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP
okreslone zostaly na podstawie rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
((Dz. U. z dnia 22 stycznia 2007 r.).

6. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP Urzedu Miejskiego w
Makowie Mazowieckim jest udostgpniana na pisemny wniosek, ktorego wzor jest
zamieszczony w zaktadce ,, Informacje nieudost¢pnione™.

7. Rol¢ Administratora petni Burmistrz Miasta Makéw Mazowiecki.

8. Role¢ Redaklora petni pracownik lub zespot pracownikéw wyznaczonych przez
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki ¢zyli Administratora.

9. Uprawnienia dla redaktorow w postaci loginu i hasta nadaje operator systemu.

§ 3 Rola Administratora
1. Do zadan Administratora nalezy:

a) Nadzér na konfiguracjg i prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP.

b) Zarzadzanie strukturg BIP.

c) Nadawanie/ odbieranie uprawnien Redaktorom strony BIP.

d) Nadzorowanie prawidlowego usunigcia awarii i nieprawidlowosci w
technicznym funkcjonowaniu w mozliwie jak najkrétszym czasie.

2. Administrator odpowiada za wypelnianie trescig strony BIP oraz ponosi petna
odpowiedzialno$¢ za zamieszczone oraz usuwane tresci.

3. Administrator zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci przekazanych informacji
zwigzanych z bezpieczenstwem systemu.

4. Za wszelkie szkody powstale w wyniku udostgpnienia przez Administratora osobom
niepowolanym poufnych informacji odpowiedzialnos¢ ponosi Administrator.

5. Administrator wyznaczy pracownika lub zespét pracownikéw pelnigcych role
Redaktora, ktérym operator systemu nada loginy i hasta. Wyznaczone osoby beda
jednoczesnie osobami do kontaktu w kwestii zarzgdzania strong BIP,
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§4 Rola Redaktora

Informacje na stronie BIP publikowane sa przez redaktoréw BIP oraz inne osoby,
ktérym zostang utworzone konta redaktorskie (wraz z indywidualnym loginem i
hastem)

Redaktor publikuje jedynie informacje przekazane przez osoby odpowiedzialne za tresé
i przekazanie ich do publikacji. Przekazanie odbywa si¢ droga mailowg lub skanem na
konto Redaktora.

Pelni nadzor nad konfiguracja i prawidiowym funkcjonowaniem Strony BIP.
Zarzadzanie struktura Strony BIP.

Wspdlpraca z operatorem systemu. w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o
awariach 1 nieprawidlowoséciach w technicznym funkcjonowaniu BIP.

Monitorowanie raz na miesigc informacji publikowanych na stronie BIP pod katem
usuwania lub medyfikacji zamieszczanych tresci na wniosek Administratora.
Przygotowywanie projektéw zmian do niniejszego regulaminu

Przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych rozbudowy do modyfikacji strony od
kierownictwa i1 pracownikéw urzedu, a nastepnie aktualizowania strony BIP zgodnie z
zaleceniami

Wspdtprace z osobami odpowiedzialnymi za tres¢ w celu realizacji zadan zwiazanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego
ich wykonania.

85 Usuwanie plikéw/ tresci

W uzasadnionych przypadkach Redaktor na wniosek Administratora moze usunaé plik
zamieszczony na Stronie BIP Jednostki.

Przy usuwaniu pliku Administrator zobowiazany jest podaé¢ powod/podstawe prawng
usuniecia.

Jednostka zobowigzuje si¢ do usuniecia plikow zawierajace o$wiadczenia majatkowe,
ktérych czas publikacyi jest wigkszy niz 6 lat.

§6 Nagrania sesji rady

Jednostka zobowigzana jest do publikowania nagran obrad Rady Miejskiej oraz
udostepniaja nagrania na swoich Stronach BIP.

Udostepnione nagrania bede przechowywane przez okres 5 lat od daty publikacji. Po
tym czasie dany plik z nagraniem zostanie usuniety. Jednostka zobligowana jest do
archiwizacji nagran.

Sesje Rady Miejskiej beda transmitowane poprzez kanat YOUTUBE na zywo.




