ZARZADZENIE NR RZ-1/2013
DYREKTORA MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA W SEAWKOWIE

z dnia 11 lutego 2013 .

w sprawie: zarzadzania Biuletynem Informacji Publiczne;j.

Na podstawie art. 8 ust.2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 ze zm.) i Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 pz. 68) zarzadzam :

§ 1. 1. Koordynatorem strony podmiotowe;j jest Dyrektor Miejskiego Przedszkola w Stawkowie.

2. Koordynator odpowiada za uktad informacyjny strony podmiotowej (menu) oraz nadzoér nad procesem
publikacji informacji w BIP.

§ 2. 1. Administratorem strony podmiotowej BIP, zwanego dalej administratorem, wyznaczam pana
Waldemara Janika.

2. Administrator odpowiada za bezpieczenstwo BIP, nadzoruje mechanizmy identyfikacji i autoryzacji, dodaje
i blokuje redaktoréow (uzytkownikow serwisu BIP), zarzadza uprawnieniami uzytkownikow serwisu, zglasza do
dostawcy serwisu zauwazone nieprawidtowosci dziatania serwisu BIP.

3. Administrator dokonuje kontroli dziennikéw, w ktéorych odnotowywane sa zmiany w tresci informacji
publicznych udostgpnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione w kazdy
dzien powszedni.

§ 3. 1. Wyznaczam redaktoréw strony podmiotowej BIP: Pania Dorot¢ Pietrzyk i Pania Marte Krzyszkiewicz.
2. Redaktorzy wprowadzaja informacje do publikacji oraz aktualizujq tresci BIP.

§ 4. Wyznaczam Pana Waldemara Janika do aktualizacji wpisu podmiotu t.j. Miejskiego Przedszkola
w Stawkowie na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonej przez ministra wlasciwego do
spraw informatyzacji.

§ 5. Osoby wymienione w § 2 i § 3 tworza zespot redakcyjny BIP.
§ 6. 1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Miejskiego Przedszkola w Stawkowie do:
1) okresowego przegladania zawartosci BIP celem zapewnienie jego aktualnosci,
2) zgltaszania wszelkich problemoéw technicznych funkcjonowania BIP do Administratora BIP,

3) okre$lania informacji przeznaczonych do publikacji w BIP i biezacego ich przekazywania do publikacji.
Dotyczy to kazdej informacji publicznej dotyczacej podmiotu, wskazanych ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzeniem MSWiA z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej, oraz innych przepis6w prawa naktadajacych obowiazek publikacji informacji
w BIP,

4)w zakresie wyjasnien w sprawie obowiazku publikacji w BIP zwracaniu si¢ do Kancelarii prawnej,
obstugujacej Urzad Miasta Stawkowa.

§ 7. Pracownicy przekazujacy informacje do publikacji odpowiadaja za opracowywanie, przekazywanie
i aktualizacjg informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 8. Jesli w publikowanych artykutach znajduja si¢ informacje prawnie chronione, osoby o ktorych mowa w §
3 dokonuja wytaczenia tych informacji zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy o dostgpie do informacji publicznej, podajac
m. in. zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazanie organu lub osoby, ktora dokonata
wylaczenia.

§ 9. 1. Informacje podlegajace publikacji w BIP nalezy przygotowac¢ w wersji elektronicznej w formacie:

1) dokumenty tekstowe: doc, xls, txt, rtf, html, pdf (z mozliwo$cia kopiowania tekstu z dokumentu, wyjatkiem sa
dokumenty, ktére wptyngty do Miejskiego Przedszkola w Stawkowie, ktoére moga by¢ publikowane w formie
skanow),

Id: 8368C55C-3186-4789-964E-9810688CDEG6D. Przyjety Strona 1



2) informacja graficzna: jpg, gif, tiff, png,
3) podpis elektroniczny: XMLSign zewngetrzny (XADES-BES, XADES-T).
2. Informacje musza by¢ kompletne i w jako$ci nie pozostawiajacej watpliwosci co do jej tresci.
3. Wylaczenie jawnosci danych prawnie chronionych musi by¢ opatrzone niezbgdnym komentarzem.

4. Dokumenty przeznaczone do publikacji nalezy przekazywac ze stosownym wyprzedzeniem, ktore umozliwia
jej terminowe zamieszczenie w BIP przez redaktora, z nastgpujacymi informacjami:

1) w ktorym miejscu w strukturze BIP nalezy je opublikowac,

2) z podaniem tozsamosci osoby, ktoéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢,
3) podaniem stéw kluczowych (tagéw) do publikowanych artykutow,

4) podaniem daty wytworzenia informacji.

5. Przekazanie informacji do publikacji redaktorom nie zwalnia osob, o ktérych mowa w § 7 od obowiazku
kontroli ich opublikowania w BIP.

§ 10. Materiaty przekazane do publikacji w BIP niezgodnie z zasadami opisanymi w § 9 nie beda publikowane.
Osoba, ktora przekazata taki material, bedzie informowana o tym fakcie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego
Przedszkola w Stawkowie

mgr Grazyna Jasica
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