Zarzadzenie nr 102/2011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6 grudnia 2011 .
w sprawie wprowadzenia instrukcji publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa oraz

udostepniania informacji publicznej na wniosek

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informaciji
publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) i rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68) w zwiazku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji

Publicznej Miasta Rzeszowa stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ instrukcje udostepniania informacji publicznej na wniosek stanowiacg

zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wprowadza si¢ cennik oplat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we
wniosku sposobem udostgpniania lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme

wskazang we wniosku stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



§4

Realizacje  zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom  wydzialéw  (komorek
réwnorzednych) Urzedu Miasta Rzeszowa oraz jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa.

§5

Traci moc zarzadzenie nr 43/2004 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 lipca 2004
roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ
\mgn Jgnifa Z, uka WTAST LSZOWA
o RADCA PR \ Ma Stopa



Zaltacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6 grudnia 2011r.

Instrukcja publikacji i aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa

§ 1

Postanowienia ogélne

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, zwana dalej procedurg BIP.
2. Gmina Rzeszéw prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:

http://bip.erzeszow.pl, zwang dalej strong BIP.

§2
Stownik pojec¢

Uzyte w instrukcji BIP okreslenia oznaczaja:

- informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198);

- komérka organizacyjna — wydzial, jednostka rownorzgdna, samodzielne stanowisko pracy
Urzedu Miasta Rzeszowa, miejskie jednostki organizacyjne, samorzagdowe instytucje kultury
oraz zaktady opieki zdrowotnej;

- panel administracyjny — element systemu teleinformatycznego udostgpniony cztonkom
zespohu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczeg6Inosci zarzadzania jego strukturg i
aktualizowania tresci;

- dzial BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;

- struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

- redaktor naczelny — osoba, ktéra odpowiada za koordynowanie dziatan zwigzanych z

publikowaniem informacji w BIP oraz wspotpracujgca z zespotem BIP;



- redaktor dzialu — dyrektor wydziatu, jednostki réwnorz¢dnej, samodzielne stanowisko
pracy Urzedu Miasta Rzeszowa oraz dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej,
samorzadowej instytucji kultury oraz zaktadu opieki zdrowotnej;

- osoby publikujace BIP — osoby wyznaczone przez dyrektorow komorek organizacyjnych
do publikowania informacji publicznych;

- administrator systemu - osoba odpowiedzialna za informatyczne funkcjonowanie BIP,

- operator systemu — przedsigbiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy z Urzedem Miasta
Rzeszowa odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych

stanowigcych zawartos¢ strony BIP.

§3
Redaktor naczelny BIP

1. Redaktorem naczelnym BIP jest osoba zatrudniona w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym.
2. W czasie nieobecnosci redaktora naczelnego, jego obowiazki przejmuje pracownik
wyznaczony przez dyrektora Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego.
3. Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegdlnosci:
1) przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw informatyzacji informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tresci tych informacji;
2) wspolpraca z redaktorami dzialow w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP;
3) nadzér nad dokonywaniem systematycznych przegladow w BIP przez redaktoréw
dziatow;
4) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;
5) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespotu BIP;
6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z

prowadzeniem BIP.



§4
Redaktor dzialu

1. Redaktorami dzialéw sa dyrektorzy komorek organizacyjnych.

2. Do zadan redaktora dzialu nalezy w szczego6lnosci:

1) zachowanie zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowanie ich kompletnosci i spojnosci,

2) aktualizowanie informacji w dziale BIP zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej, ktora kieruje,

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

4) wyznaczanie osoby publikujacej BIP oraz wnioskowanie do administratora systemu o
nadanie mu stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP.

3. Redaktor dzialu wnioskujac do administratora o nadanie uprawnien wyznaczonej
osobie publikujacej BIP zobowigzany jest okredli¢ zadany poziom dostgpu do panelu
administracyjnego wedtug nastgpujacego porzadku:

1) Poziom I - #Uzytkownik — konto z ograniczonym dost¢gpem:

a) mozliwos¢ wglady w zawartos¢ strony — TAK,

b) mozliwo$¢ wprowadzania zmian zawartosci strony — NIE ,

¢) mozliwo$¢ publikacji informacji na stronie — NIE .

2) Poziom II - #Edytor — konto z ograniczonym dostgpem:

a)mozliwos¢ wglady w zawarto$¢ strony — TAK ,

b)mozliwos$¢ wprowadzania zmian zawartosci strony — TAK,

¢) mozliwo$¢ publikacji informacji na stronie — NIE .

3) Poziom III - #Publikator — konto z pelnym dostgpem:
a) mozliwo$¢ wglady w zawarto$¢ strony — TAK,
b) mozliwos$¢ wprowadzania zmian zawartosci strony — TAK,

¢) mozliwo$¢ publikacji informacji na stronie —- TAK .

§5

Redaktor dzialu wilasciwy w zakresie sprawowania nadzoru wlascicielskiego nad
spotkami gminy Rzeszoéw przekazuje informacje w odrgbnym dziale BIP o przedmiocie ich
dziatalno$ci oraz adresach stron podmiotowych tych spolek. Pozostate informacje

udostepniane sg na stronach BIP tych spétek.



§6
Osoby publikujace BIP

1. Osoby publikujagce BIP to wyznaczeni przez dyrektorow pracownicy komorek
organizacyjnych.
2. Do zadan os6b publikujgcych BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktorego zostali wyznaczeni,
zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej, w ktdrej pracuja,

2) zglaszanie kierujgcemu komorka organizacyjng w ktérej pracuja, potrzeb¢ zmian w
sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe
zmian struktury BIP,

3) zglaszanie  administratorowi ~ systemu probleméw i nieprawidlowosci = w
funkcjonowaniu panelu administracyjnego BIP,

4) zglaszanie redaktorowi naczelnemu BIP probleméw i nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu strony BIP,

5) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla os6b publikujgcych.

§7

Administrator systemu

1. Administratorem systemu jest osoba zatrudniona w Biurze Obstugi Informatyczne;j
i Telekomunikacyjne;j.
2. W czasie nieobecnosci administratora systemu, jego obowiazki przejmuje
pracownik wyznaczony przez dyrektora Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjne;.
3. Do zadan administratora systemu nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jego modyfikacji,
2) organizowanie szkolen i spotkan dla os6b publikujacych BIP,
3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
w oparciu o tréjstopniowy podziat poziomu dostgpnosci okreslonej w § 4 pkt. 3,
4) nadzé6r nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz hasel dostgpu do
panelu administracyjnego BIP,
5) wspdlpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o

awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz



nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia,
6) kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy,

7) prowadzenie wykazu os6b publikujgcych BIP.

§8

Zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie 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 o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych.

3. W przypadku wylaczenia jawnoséci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sig
komentarz, w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci
oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia.

4. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zalaczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem, o
ktorym mowa w ust. 3.

5. Wylgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje redaktor
dziahu.

6. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z
danymi w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, jpg, ppt. Pliki z danymi nie
powinny przekracza¢ wielkosci 20 MB, a w ich nazwach nie nalezy stosowa¢ polskich
znakéw diakrytycznych.

7. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w BIP jest udostgpniana w

trybie wnioskowym.

§9

1. Redaktor dziatu przekazuje wytworzong informacj¢ publiczng osobie publikujgcej



BIP w celu publikacji.

2. Osoba wytwarzajaca informacje publiczng jest redaktor dziatu, ktory odpowiada
merytorycznie za jej tre$¢. Pracownicy komoérki organizacyjnej sporzadzajacy dokumentacj¢
tworzaca informacje publiczng nie sa ,,0sobami wytwarzajagcymi” w rozumieniu zapisow
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

3. Osoba publikujaca BIP publikuje informacj¢ niezwtocznie po jej otrzymaniu przy
pomocy swojego indywidualnego loginu i hasta, nast¢pnie za$ redaktor dziatu swoim loginem
i hastem zatwierdza opublikowane informacje.

4. W przypadku, gdy publikacja okreslonej informacji publicznej wymaga utworzenia
dodatkowego elementu w panelu administracyjnym BIP, redaktor dziatu zwraca si¢ do
administratora systemu o utworzenie zadanego elementu i nadanie odpowiednich uprawnien.
O dodaniu, modyfikacji lub usunieciu zadanego elementu administrator informuje wskazang

we wniosku osobg.

§10
Struktura BIP

1. Struktura BIP moze posiadaé dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

2. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikacje lub usunigcie jej
elementu, dokonywane sa wylgcznie na pisemny wniosek redaktora dzialu odpowiedzialnego
za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania. Wniosek ten moze by¢ réwniez przestany w
formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej administratora  systemu:

istawarz(@erzeszow.pl . Wniosek winien zawierac:

1) propozycje nazwy dziahu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

4) wskazanie osoby, kt6ra nalezy powiadomié¢ o dodaniu, modyfikacji lub usunigciu

elementu.



§ 11
Panel administracyjny BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja redaktorzy dziatu.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawniei do panelu administracyjnego
BIP, odbywa si¢ wylacznie 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 publikujacej
BIP) nadawany jest unikalny login i hasto, za pomocg ktérego loguje si¢ do systemu.

4. Po nadaniu uprawnief i przydzieleniu loginu i hasta, administrator niezwlocznie
informuje o tym fakcie whasciwego redaktora dziatu za pomocg poczty elektronicznej.

5. Redaktor dziatu oraz osoba publikujgca BIP zobowigzani sa do zachowania w
poufnosci przyznanych im indywidualnych loginéw i hasel dostgpu do panelu

administracyjnego BIP.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 102/2011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6 grudnia 2011r.

Instrukcja

udostepniania informacji publicznej na wniosek

§1

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej sa rejestrowane w Wydziale
Organizacyjno — Administracyjnym Urzedu Miasta Rzeszowa.

2. Whnioski wplywajace bezposrednio do wydzialow lub komérek réwnorzgdnych
Urzedu Miasta Rzeszowa (zwanych w dalszej czgsci wydziatami merytorycznymi) podlegaja
niezwtocznemu  przekazaniu (w dniu ich wplywu) do Wydzialu Organizacyjno-

Administracyjnego Urzgdu Miasta Rzeszowa.

§2

1. Wnioski wptywajagce do  jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa sa
rozpatrywane przez dyrektoréw tych jednostek.

2. Kserokopie wnioskéw, o ktérych w ust. 1 nalezy niezwlocznie przekaza¢ do
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urz¢du Miasta Rzeszowa.

3. Jednostka organizacyjna przekazuje réwniez kserokopi¢ odpowiedzi na ztozony

wniosek do Wydziahu Organizacyjno — Administracyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa.

§3

1. Po analizie tresci wniosku Wydzial Organizacyjno-Administracyjny przekazuje
kopi¢ wniosku do wydzialu merytorycznego.

2. W przypadku, gdy wniosek dotyczy zakresu dziatania kilku wydzialow
merytorycznych Wydziat Organizacyjno-Administracyjny przekazuje kopie do wiasciwych
wydziatéw merytorycznych, zgodnie z zakresem ich dzialania z jednoczesnym wskazaniem
zagadnief wniosku, na ktore majg udzieli¢ odpowiedzi.

3. Wydzialty merytoryczne zobowigzane s3 do przekazania Wydziatowi



Organizacyjno-Administracyjnemu  projektu informacji publicznej oraz skopiowania
wskazanych we wniosku dokumentéw, w terminie nie diuzszym niz 7 dni, liczac od dnia

wplyniecia wniosku do wydziatu badz komérki réwnorzgdne;.

§ 4

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publiczne] wydzial merytoryczny, w
terminie wskazanym w § 3 ust. 3, informuje Wydziat Organizacyjno-Administracyjny o tym
fakcie, wskazujac w odpowiedzi zakres wylaczenia, podstawe prawna wylgczenia jawnosci

oraz organ lub osobe, ktore dokonaly wylgczenia.

§5

Jezeli udostgpnienie informacji publicznej generuje dodatkowe koszty zwigzane ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, wydzial merytoryczny, w terminie okreslonym w
§ 3 ust. 3 okresla wysoko$¢ kosztéw zgodnie z cennikiem stanowiagcym zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia i niezwlocznie przekazuje ta informacj¢ do Wydziatu Organizacyjno

— Administracyjnego.

§6

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny na podstawie odpowiedzi z wydziatu

merytorycznego sporzadza jej ostateczng tres¢ i przedklada ja do podpisu.

§7

Informacje publiczng udostepnia Prezydent Miasta Rzeszowa lub osoba przez niego

upowazniona.



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 102/2011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6 grudnia 2011r.

Cennik oplat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepniania lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we

wniosku
Oplata
L.p. Rodzaj ustugi Je.d nost.ka jednostkowa brutto
rozliczeniowa
(w zlotych)
Ustugi kserograficzne:
czarno-biale
a) format A4 arkusz 0,15
1 b) format A3 arkusz 0,30
kolorowe
a) format A4 arkusz 2,00
b) format A3 arkusz 4,00
2. Piyty CD sztuka 3,50
Wy taryfy operatora
3. Wysytka pocztowa i fax poczt(i)wego
telekomunikacyjnego
4. Poczta elektroniczna bezplatnie




