
ZARZ4DZENIE NR .....M.^..\.W...
BURMISTRZA CHOSZCZNA

z dnia ..ftLA.WA/YWA....... 2020 r.

w sprawie powolania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urz^du Miejskiego
w Choszcznie oraz okreslenia procedury przygotowywania i zamieszczania materiatow w BIP

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost^pie do informacji publicznej (Dz.U z 2019 r.

poz. 1429) i § 15 ust. 1 pkt 2 rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewn^trznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz, U z 2007 r. Nr. 10 poz. 68) zarz^dzam, co nast^puje:

§ 1. W celu zapewnienia sprawnego i powszechnego dost^pu do informacji publicznej powotuj? Zespol
Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w skladzie:

1) Agnieszka Tomczyk - Administrator BIP;

2) Adrian Dqbrowski - Administrator BIP;

3) Anita Przytuta - Administrator BIP;

4) Magdalena Sienko - Koordynator BIP;

5) pracownicy Urz^du Miejskiego w Choszcznie - Redaktorzy BIP.

§ 2. Do zadan Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej nalezy:

1) Zapewnienie sprawnego i powszechnego dost^pu do informacji publicznych b^d^cych w posiadaniu
Urz^du Miejsldego za posrednictwem elektronicznego informatora Biuletynu Informacji Publicznej.

2) Analizowanie uwag i spostrzezen uzytkownikow BIP w zakresie dost^pnosci informacji publicznej oraz

inicjowanie dzialan usprawniaj^cych funkcjonowanie Biuletynu.

3) Dostosowanie BIP do obowiqzuj^cych standardow, wymagan i oczekiwan uzytkownikow.

§ 3. 1. Administrator BIP odpowiada za:

1) dokonywanie modyfikacji i usprawnien majqcych na celu poprawienie funlccjonalnosci BIP;

2) zapoznawanie Redaktorow ze sposobem zamieszczania informacji publicznych w BIP oraz udzielanie

instruktazu dotycz^cego zasad opracowywania dokumentow do publikacji;

3) wsp61prac$ z operatorem systemu, wtym niezwtoczne zgtaszanie informacji o awariach
i nieprawicUowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego ich

usum$cia;

4) nadanie, modyfikacj? i wycofanie uprawnienia do panelu administracyjnego BIP oraz prowadzenie nadzoru
nad wykorzystaniem i ochi'on^ indywidualnych loginow oraz hasel dost^pu do panelu administracyjnego

BIP zgodnie z obowiqzuj^c^ w Urz^dzie Polityk^ Bezpieczenstwa Informacji;

5) terminowe i prawicUowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji, wraz

z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia dokumentu, danych olaeslajqcych tozsamosc osoby,
ktora wytworzyla lub odpowiada zajej tresc, oraz oki'esu przezjaki powinna bye opublikowana w BIP.

2. Administrator jest odpowiedzialny za:

1) publikowanie informacji przekazanych przez Redaktorow BIP zgodnie z ogolnymi zasadami publikowania

informacji publicznej;

2) informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP, ktore nie mogq zawierac reklam oraz nie^jasnionych

skrotow;

3) w przypadku przekazania do publikacji kopii dokumentow, wyl^czeniejawnosci ich fragmentow, dokonuje

si$ poprzez skuteczne zakrycie danych chronionych przed procesem skanowania;

4) wspotprac? z innymi pracownikami komorek organizacyjnych.
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3. Administrator nie odpowiada za tresc zamieszczonej informacji oraz nie ma prawa do edytowania

przekazanej do publikacji informacji. Administrator nie zamieszcza na stronie bip.choszczno.pl informacji
przekazanej nie zgodnie z ogolnymi zasadami publikacji.

§ 4. Redaktorzy BIP odpowiadaj^ za:

1) opracowanie dokumentow, zgodnie z obowi^zujqcymi przepisami, oraz ponoszq bezposredniq
odpowiedzialnosc za prawidlowe przygotowanie informacji publicznej, ktora ma bye opublikowana na

przedmiotowej stronie bip.choszczno.pl;

2) monitorowanie tresci zawailych w BIP oraz zglaszanie propozycji zmian do Administratora BIP lub

Koordynatora BIP;

3) aktualizowanie informacji w BIP;

4) wspotprac^ z Administratorem i Koordynatorem BIP;

5) nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych informacji w BIP z aktualnym stanem faktycznym

i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

6) zgtaszanie Administratorowi problemow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu

administracyjnego BIP.

§ 5. Do zadan Koordynatora BIP nalezy:

1) analizowanie uwag i spostrzezen dotycz^cych informacji zamieszczanych na stronie BIP;

2) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwi^zanym z prowadzeniem BIP;

3) nadzor i podejmowanie niezb^dnych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

4) nadz6r nad prawidtowym funlccjonowaniem BIP, w tym staly nadzor merytoryczny nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP;

5) wspoipraca z cztonkami Zespotu Redakcyjnego BIP w celu realizacji zadan zwi^zanych z prowadzeniem

BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;

6) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezb^dnych do

zamieszczenia na stronie gtownej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji;

7) dokonywanie biezqcej kontroli dziennika zmian tresci informacji publicznych udost^pnionych w BIP.

§ 6. Zasady przygotowywania i publikowania informacji w BIP:

1) Publikowanie informacji wBIP, odbywa si? zgodnie z-\vymogami olcreslonymi wustawie zdnia

6 wrzesnia 2001 r. o dost^pie do informacji publicznej.

2) Redaktorzy opracowuj^ zarz^dzenia i uchwaly za pomocq programu Legislator (ZIPIX). Inne dokumenty
przeznaczone do publikacji Administratorowi BIP powinny bye przygotowane w formacie:

a) dokumenty tekstowe: PDF (OCR), DOC, DOCX, ODT, TXT, RTF;

b) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS;

c) pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG.

3) Nazwy plikow, przekazanych do Administratora BIP, powinny zwi$zle i tre^ciwie olu'eslac ich zawartosc,

przy czym nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekraczac 255 znakow. Nazwa pliku nie maze

zawierac znakow specjalnych.

4) W publikowanych w BIP tresciach nie mogq pojawiac si$ reklamy i materiaiy reklamowe, a talcze

niewyjasnione skroty, z wyj^tkiem powszechnie przyj^tych i zrozumiatych.

5) Publikowane zeskanowane dokumenty nalezy, w miar$ mozliwosci, przygotowywacjejako rozpoznawalne
pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR.

6) Publikowane w BIP dokumenty nie powinny bye zabezpieczone przed mozliwosci^ pobierania,

zapisywania, kopiowania i drukowania.

7) Publikowane informacje powimiy bye przeslane do Administratora drogq email na adres:

bip@choszczno. pl.
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8) Dokumenty zawierajqce informacj? publicznq winny bye niezwlocznie zamieszczane w BIP-ie.

9) W przypadku publikowania dokumentow otrzymanych od podmiotow zewn^trznych, np.: Regionalna Izba

Obrachunkowa, Urz^d Wojewodzki, Starostwo Powiatowe w Choszcznie, itp., w polu "wytworzyl" nalezy

podawac imi? i nazwisko osoby, ktora podpisata dokument.

§ 7. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urz^du Miejskiego wChoszcznie odpowiadajq za

merytoryczne i formalno - prawne tresci oraz terminowosc publikowanych informacji wBIP, b^d^cych

w zakresie kompetencji komorki, ktor^ kierujq i w tym celu:

1) wydaj4 pracownikom wewn^trzne polecenia sluzbowe odnosz^ce si$ do zafa'esu informacji podlegaj^cych
publikowaniu, w odpowiednich dzialach tematycznych BIP;

2) zglaszaj^ Administratorowi BIP potrzeby dotycz^ce rozbudowy lub modyfikacji dziaitow tematycznych
BIP;

3) okreslajq, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komork^ organizacyjnq muszq bye
publikowane w BIP.

2. Do obowi^zkow pracownikow komorek organizacyjnych Urz^du Miejskiego w Choszcznie,
w kontekscie publikacji dokumentow w BIP, nalezy:

1) przekazywanie Administratorowi BIP elektronicznej postaci dokumentow podlegaj^cych udost^pnieniu
wBIP;

2) przekazywanie Administratorowi informacji o osobie, ktora wytworzyla dokument przeznaczony do
publikacji w BIP, osobie odpowiadajqcej zajego tresc oraz informacji o terminie wjakim dokument ma bye
udost^pniony w BIP;

3) wlasciwe sporz^dzanie i formatowanie dokumentow przeznaczonych do udost$pnienia w BIP, w tym

dbanie o ich merytoryczn^ i estetyczn^ zawartosc;

4) dbanie o kompletnosc danych w publikowanych dokumentach, a w szczegolnosci o to, aby zawieraly dat?

podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko sluzbowe, imi$ i nazwisko osoby, ktora podpisala dokument;

5) dokonywanie wyi^czenjawnosci dokumentow przeznaczonych do publikacji w BIP;

6) wytworzony dokument wys^ac na adres: bip@choszczno.pl.

§ 8. Traci moc Zarz^dzenie Nr 752/16 Burmistrza Choszczna z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

powolania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urz^du Miejskiego wChoszcznie oraz

ola'eslenia procedury przygotowywania i zamieszczania materiatow w BIP wraz ze zmian^.

§ 9. Wykonanie zarz^dzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu oraz Naczelnikowi Wydzialu

Organizacyjno - Prawnego.

§ 10. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuj^:

1) SekretarzMiejski,

2) Wydziai Organizacyjno - Prawny.
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