
Zarzl:\dzenie nr 102/2011 


Prezydenta Miasta Rzeszowa 


z dnia 6 grudnia 2011 r. 


w sprawie wprowadzenia instrukcji publikacji i aktualizacji danych 


w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa oraz 


udost~pniania informacji publicznej na wniosek 


Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pozn. zm.) i rozporzJldzenia 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) w zwi¥ku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 

marca 1990 r. 0 samorzJldzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) 

zarzJldzam, co nast~puje: 

§ 1 

Wprowadza si~ instrukcj~ publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji 

Publicznej Miasta Rzeszowa stanowiJlcJl zalJlcznik nr 1 do niniejszego zarzJldzenia. 

§2 

Wprowadza si~ instrukcj~ udost~pniania informacji publicznej na wniosek stanowiJlcJl 

zalJlcznik nr 2 do niniejszego zarzJldzenia. 

§3 

Wprowadza si~ cennik oplat za dodatkowe koszty zwh\.zane ze wskazanym we 

wniosku sposobem udost~pniania lub koniecznosciJl przeksztalcenia informacji w form~ 

wskazanJl we wniosku stanowiJlcy zalJlcznik nr 3 do niniejszego zarzJldzenia. 



· . 


§4 

Realizaej~ zarzqdzenia powierza si~ dyrektorom wydzial6w (kom6rek 

r6wnorz~dnyeh) Urz~du Miasta Rzeszowa oraz jednostek organizaeyjnyeh miasta Rzeszowa. 

§ 5 

Traci moe zarzqdzenie nr 43/2004 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 Iipea 2004 

roku w sprawie Biuletynu Informaeji Publieznej Miasta Rzeszowa. 

§6 

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 
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Zahwznik nr 1 
do Zarzlldzenia Nr 120ll 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia...... . 

Instrukcja publikacji i aktualizacji danych 


w Diuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa 


§ 1 

Postanowienia ogolne 

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu 

Infonnacji Publicznej Miasta Rzeszowa, zwana dalej procedur'l. BIP. 

2. Gmina Rzesz6w prowadzi stron~ Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: 

http://bip.erzeszow.pl, zwan'l. dalej stron'l. BIP. 

§2 

Siownik poj~c 

Uzyte w instrukcji BIP okreslenia oznaczaj'l.: 


- informacja publiczna - kazda informacja 0 sprawie publicznej, podlegaj'l.ca udost~pnieniu 


na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 200 1 r. 0 dost~pie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 


112, poz. 1198); 


- komorka organizacyjna - wydzial. jednostka r6wnorz~dna, samodzielne stanowisko pracy 


Urz~du Miasta Rzeszowa, miejskie jednostki organizacyjne, samorz'l.dowe instytucje kultury 


oraz zaklady opieki zdrowotnej; 


- panel administracyjny element systemu teleinformatycznego udost~pniony czlonkom 


zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczeg6lnosci zarz'l.dzania jego struktur'l. i 


aktualizowania tresci; 


- dzial DIP wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w kt6rym publikowane S'l. 


infonnacje z danej dziedziny; 


- struktura DIP - g16wne elementy graficzne 1 funkcjonalne strony BIP oraz ich 


rozmieszczenie wzgl~dem siebie; 


- redaktor naczelny - osoba, kt6ra odpowiada za koordynowanie dzialan zwhlzanych z 


publikowaniem infonnacji w BIP oraz wsp61pracuj'l.ca z zespolem BIP; 


http:wsp61pracuj'l.ca
http:podlegaj'l.ca
http:http://bip.erzeszow.pl


- redaktor dzialu dyrektor wydzialu, jeclnostki rownorz~dnej, samodzielne stanowisko 


pracy Urz~du Miasta Rzeszowa oraz dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej, 


samorzqdowej instytucji kultury oraz zakladu opieki zdrowotnej; 


- osoby publikuj~ce BIP - osoby wyznaczone przez dyrektorow komorek organizacyjnych 


do publikowania informacji publicznych; 


- administrator systemu - osoba odpowiedzialna za informatyczne funkcjonowanie BIP, 


- operator systemu przedsi~biorstwo, ktore na mocy zawartej umowy z Urz~dem Miasta 


Rzeszowa odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego 


dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych 


stanowi'lcych zawartosc strony BIP. 


§ 3 


Redaktor naczelny BIP 


1. Redaktorem naczelnym BIP jest osoba zatrudniona w Wydziale Organizacyjno -

Administracyjnym. 

2. W czasie nieobecnosci redaktora naczelnego, jego obowi'lzki przejmuje pracownik 

wyznaczony przez dyrektora Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego. 

3. Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegolnosci: 

1) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji 

niezb~dnych do zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz powiadomienie tego ministra 

o zmianach tresci tych informacji; 


2) wspolpraca z redaktorami dzialow w celu realizacji zadaii. zwi'lzanych z prowadzeniem 


BIP; 


3) nadzor nad dokonywaniem systematycznych przegl'ldow w BIP przez redaktorow 


dzialow; 


4) nadzor i podejmowanie niezb~dnych czynnosci w celu zachowania spojnosci 


informacji zamieszczanych w BIP; 


5) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten 


temat wszystkim czlonkom zespolu BIP; 


6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwiqzanym z 


prowadzeniem BIP. 
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§4 


Redaktor dzialu 


1. Redaktorami dzia16w Sl2\. dyrektorzy kom6rek organizacyjnych. 

2. Do zadail redaktora dzialu nalezy w szczeg61nosci: 

1) zachowanie zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem 

faktycznym i prawnym oraz zachowanie ich kompletnosci i sp6jnosci, 

2) aktualizowanie informacji w dziale BIP zgodnie z zakresem dzialania kom6rki 

organizacyjnej, kt6rl2\. kieruje, 

3) wytwarzanie informacji publicznych przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP, 

4) wyznaczanie osoby publikujl2\.cej BIP oraz wnioskowanie do administratora systemu 0 

nadanie mu stosownych uprawnien do panelu adrninistracyjnego BIP. 

3. Redaktor dzialu wnioskujl2\.c do administratora 0 nadanie uprawnien wyznaczonej 

osobie pubHkujl2\.cej BIP zobowil;lZany jest okreslic zl2\.dany poziom dost~pu do panelu 

administracyjnego wedlug nast~pujl2\.cego porzl2\.dku: 

1) Poziom I • #Uzytkownik - konto z ograniczonym dost~pem: 


a) mozliwosc wgll2\.dy w zawartosc strony - TAK, 


b) mozliwosc wprowadzania zmian zawartosci strony - NIE , 


c) mozliwosc publikacji informacji na stronie - NIE . 


2) Poziom II • #Edytor konto z ograniczonym dost~pem: 


a) mozliwosc wgll2\.dy w zawartosc strony - TAK , 


b)mozliwosc wprowadzania zmian zawartosci strony - TAK, 


c) mozliwosc publikacji informacji na stronie - NIE . 


3) 	 Poziom III - #Publikator - konto z pelnym dost<:;pem: 


a) mozliwosc wgll2\.dy w zawartosc strony - TAK, 


b) mozliwosc wprowadzania zmian zawartosci strony - TAK, 


c) mozliwosc publikacji informacji na stronie - TAK . 


§5 

Redaktor dzialu wlaSciwy w zakresie sprawowania nadzoru wlaScicielskiego nad 

sp61karni gminy Rzesz6w przekazuje informacje w odr<:;bnym dziale BIP 0 przedmiocie ich 

dzialalnosci oraz adresach stron podmiotowych tych sp61ek. Pozostale informacje 

udost<:;pniane Sl2\. na stronach BIP tych sp61ek. 
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§6 


Osoby publikujqce DIP 


1. Osoby publikuj~ce BIP to wyznaczem przez dyrektor6w pracownicy kom6rek 

organizacyjnych. 

2. Do zadan os6b publikuj~cych BIP nalezy w szczeg61nosci: 

1) publikowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia kt6rego zostali wyznaczeni, 

zgodnie z zakresem dzialania kom6rki organizacyjnej, w kt6rej pracuj'b 

2) zglaszanie kieruj~cemu kom6rk~ organizacyjn~ w kt6rej pracuj'b potrzeb(( zmian w 

sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzeb(( 

zmian struktury BIP, 

3) zglaszanie 	 administratorowi systemu problem6w nieprawidlowosci w 

funkcjonowaniu panelu administracyjnego BIP, 

4) zglaszanie redaktorowi naczelnemu BIP problem6w nieprawidlowosci w 

funkcjonowaniu strony BIP, 

5) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla os6b publikuj~cych. 

§7 


Administrator systemu 


1. Administratorem systemu jest osoba zatrudniona w Biurze Obslugi Informatycznej 

i Telekomunikacyjnej. 

2. W czasie nieobecnosci administratora systemu, jego obowi~zki przejmuje 

pracownik wyznaczony przez dyrektora Biura Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej. 

3. Do zadafl administratora systemu nalezy w szczeg6lnosci: 

1) nadz6r nad struktur~ BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wniosk6w 

dotycz~cych jego modyfikacji, 

2) organizowanie szkolen i spotkan dla os6b publikuj~cych BIP, 

3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP 

w oparciu 0 tr6jstopniowy podzial poziomu dost~pnosci okreslonej w § 4 pkt. 3, 

4) nadz6r nad wykorzystaniem i ochron~ indywidualnych login6w oraz hasel dost((pu do 

panelu administracyjnego BIP, 

5) wsp61praca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji 0 

awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz 
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nadzorowanie prawidlowego ich usuni~cia, 


6) kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy, 


7) prowadzenie wykazu os6b publikuj'tcych BIP. 


§8 

Zasady publikowania informacji publicznej w DIP 

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si~ zgodnie z wymogami okreslonymi w 

ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 

1198 z p6zn. zm.). 

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach 

okreslonych w przepisach 0 ochronie informacji niejawnych oraz 0 ochronie innych tajemnic 

ustawowo chronionych. 

3. W przypadku wyl'tczenia jawnosci informacji pubIicznej, w BIP zamieszcza si~ 

komentarz, w kt6rym podaje si~ zakres wyl'tczenia, podstaw~ prawn't wyl'tczenia jawnosci 

oraz wskazuje si~ organ lub osob~, kt6re dokonaly wy1'tczenia. 

4. W przypadku publikacji kopii dokument6w, wyl'tczenia jawnosci ich fragmentow, 

dokonuje si~ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowictZkowym 

zal'tczeniem na koncu udost~pnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem, 0 

kt6rym mowa w ust. 3. 

5. Wyl'tczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje redaktor 

dzialu. 

6. Informacja publiczna moze zostac zamieszczona na stronie BIP w postaci plik6w z 

danymi w nast~puj'tcych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xIs, jpg, ppt. Pliki z danymi nie 

powinny przekraczaC wieikosci 20 MB, a w ich nazwach nie nalezy stosowac polskich 

znak6w diakrytycznych. 

7. Informacja publiczna, kt6ra nie zostala udost~pniona w BIP jest udost~pniana w 

trybie wnioskowym. 

§9 

1. Redaktor dzialu przekazuje wytworzon't informacj~ publiczn't osobie publikuj'tcej 
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BIP w celu publikacji. 

2. Osob'l. wytwarzaj'l.c'l. informacj(( publiczn'l. jest redaktor dzialu, kt6ry odpowiada 

merytorycznie za jej trese. Pracownicy kom6rki organizacyjnej sporz'l.dzaj'l.cy dokumentacj(( 

tworz'l.c'l. informacj(( publiczn'l. nie S'l. "osobami wytwarzaj'l.cymi" w rozumieniu zapis6w 

rozporz'l.dzenia Ministra Spraw Wewn((trznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w 

sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68). 

3. Osoba publikuj'l.ca BIP publikuje informacj(( niezwlocznie po jej otrzymaniu przy 

pomocy swojego indywidualnego loginu i hasla, nast((pnie zas redaktor dzialu swoim loginem 

i haslem zatwierdza opublikowane informacje. 

4. W przypadku, gdy publikacja okreslonej informacji publicznej wymaga utworzenia 

dodatkowego elementu w panelu administracyjnym BIP, redaktor dzialu zwraca si(( do 

administratora systemu 0 utworzenie z'l.danego elementu i nadanie odpowiednich uprawnien. 

o dodaniu, modyfikacji lub usuni~ciu zqdanego elementu administrator informuje wskazan'l. 

we wniosku osob((. 

§ 10 

Struktura BIP 

1. Struktura BIP moze posiadae dodatkowe elementy, kt6re nie zostaly okreslone w 

rozporz'l.dzeniu Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w 

sprawie Biuletynu informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68). 

2. Zmiany w strukturze BIP obejmuj'l.ce dodanie, modyfikacje lub usuni((cie jej 

elementu, dokonywane S'l. wyl'l.cznie na pisemny wniosek redaktora dzialu odpowiedzialnego 

za dany dzial BIP, zgodnie z zakresem dzialania. Wniosek ten moze bye r6wniez przeslany w 

formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej administratora systemu: 

istawarz@erzeszow.pl . Wniosek winien zawierae: 

1) propozycj(( nazwy dzialu (katalogu) BIP; 


2) wskazanie, jakie informacje b((d'l. w nim publikowane; 


3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dzialu (katalogu) BIP; 


4) wskazanie osoby, kt6r'l. nalezy powiadomi6 0 dodaniu, modyfikacji lub usuni((ciu 


elementu. 
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§1l 

Panel administracyjny DIP 

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaj'l redaktorzy dzialu. 

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego 

BIP, odbywa si~ wyl'lcznie na pisemny wniosek redaktora dzialu. Dopuszcza si~ przesylanie 

wniosku w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej administratora systemu 

istawarz@erzeszow.pl . 

3. Osobie wyznaczonej przez dyrektora komorki organizacyjnej (osobie publikuj'lcej 

BIP) nadawany jest unikalny login i haslo, za pomoc'lkt6rego loguje siCC do systemu. 

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasla, administrator niezwlocznie 

informuje 0 tym fakcie wlasciwego redaktora dzialu za pomoc'lpoczty elektronicznej. 

5. Redaktor dzialu oraz osoba pubHkuj'lca BIP zobowi'lzani S'l do zachowania w 

poufnosci przyznanych im indywidualnych loginow i hasel dost~pu do panelu 

administracyjnego BIP. 
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Zal'lccznik nr 2 
do Zarz'lcdzenia Nr 12011 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia ..... .. 

Instrukcja 


udost~pniania informacji publicznej na wniosek 


§ 1 

1. Wnioski 0 udost((pnienie informacji publicznej S'l rejestrowane w Wydziale 

Organizacyjno Administracyjnym Urz((du Miasta Rzeszowa. 

2. Wnioski wplywaj'lce bezposrednio do wydzial6w lub kom6rek r6wnorz((dnych 

Urz((du Miasta Rzeszowa (zwanych w dalszej cz((sci wydzialami merytorycznymi) podlegaj'l 

niezwlocznemu przekazaniu (w dniu ich wplywu) do Wydzialu Organizacyjno­

Administracyjnego Urz((du Miasta Rzeszowa. 

§2 

I. Wnioski wplywaj'lce do jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa S'l 

rozpatrywane przez dyrektor6w tych jednostek. 

2. Kserokopi(( wniosk6w, 0 kt6rych w ust. 1 nalezy niezwlocznie przekazac do 

Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego Urz((du Miasta Rzeszowa. 

3. Jednostka organizacyjna przekazuje r6wniez kserokopi(( odpowiedzi na zlozony 

wniosek do Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego Urz((du Miasta Rzeszowa. 

§3 

1. Po analizie tresci wniosku Wydzial Organizacyjno-Administracyjny przekazuje 

kopi(( wniosku do wydzialu merytorycznego. 

2. W przypadku, gdy wniosek dotyczy zakresu dzialania kilku wydzial6w 

merytorycznych Wydzial Organizacyjno-Administracyjny przekazuje kopie do wlaSciwych 

wydzial6w merytorycznych, zgodnie z zakresem ich dzialania z jednoczesnym wskazaniem 

zagadnien wniosku, na kt6re maj'l udzielic odpowiedzi. 

3. Wydzialy merytoryczne zobowia,zane S'l do przekazania Wydzialowi 



Organizacyjno-Administracyjnemu projektu informacji publicznej oraz skopiowania 

wskazanych we wniosku dokumentow, w terminie nie dluzszym niz 7 dni, licZli.lc od dnia 

wplyniQcia wniosku do wydzialu b'l.dz kom6rki rownorzQdnej. 

§4 

W przypadku wy1'l.czenia jawnosci informacji publicznej wydzial merytoryczny, w 

terminie wskazanym w § 3 ust. 3, informuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 0 tym 

fakcie, wskazuj'l.c w odpowiedzi zakres wyhl.czenia, podstawQ prawn'l. wylqczenia jawnosci 

oraz organ lub osobQ, ktore dokonaly wy1'l.czenia. 

§ 5 

lezeli udostQpnienie informacji publicznej generuje dodatkowe koszty zwiqzane ze 

wskazanym we wniosku sposobem udostQpnienia lub koniecznosci'l. przeksztalcenia 

informacji w formQ wskazan'l. we wniosku, wydzial merytoryczny, w terminie okreslonym w 

§ 3 ust. 3 okresla wysokosc kosztow zgodnie z cennikiem stanowi'l.cym za1'l.cznik nr 3 do 

niniejszego zarzqdzenia i niezwlocznie przekazuje t'l. informacjQ do Wydzialu Organizacyjno 

- Administracyjnego. 

§6 

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny na podstawie odpowiedzi z wydzialu 

merytorycznego sporz'l.dza jej ostateczn'l. tresc i przedklada j'l. do podpisu. 

§7 

InformacjQ publiczn'l. udostQpnia Prezydent Miasta Rzeszowa lub osoba przez niego 

upowazniona. 
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Zahtcznik nr 3 
do Zarz!\dzenia Nr 12011 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 
zdnia....... 

Cennik oplat za dodatkowe koszty zwhlZane ze wskazanym we wniosku sposobem 
udost~pniania lub koniecznosci~ przeksztatcenia informacji w form~ wskazan~ we 

wniosku 

L.p. Rodzaj uslugi 
lednostka 

rozliczeniowa 

Oplata 
jednostkowa brutto 

(w zlotych) 

1. 

Uslugi kserograficzne: 
czarno-biale 

a) formatA4 
b) formatA3 

kolorowe 
a) formatA4 
b) formatA3 

arkusz 
arkusz 

arkusz 
arkusz 

0,15 
0,30 

2,00 
4,00 

2. Plyty CD sztuka 3,50 

3. Wysylka pocztowa i fax 

W g taryfy operatora 
pocztowego 

i 
telekomunikacyjnego 

4. Poczta elektroniczna bezplatnie 


