ZARZADZENIE NR 1386/2006
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 5 lipca 2006 roku

w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pdzn. zm.), rozporzadzenia z dnia 17 maja 2002 r. Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67 poz. 619)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ obowiazek zamieszczania informacji publicznych w urzgdowym
publikatorze teleinformatycznym: Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa,
zwanym dalej BIP.

2. Publikowanie informacji w BIP przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne nastgpuje niezwlocznie.

3. Publikowanie w BIP podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112
poz. 1198 z pdzn. zm.) oraz w przepisach innych ustaw.

§2

1. Upowaznia si¢ Dyrektora Magistratu do nadzorowania czynnosci zwiazanych
z publikowaniem informacji w BIP przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa.

2. Upowaznia si¢ Zastgpcg Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych do
koordynowania czynnosci zwiazanych z publikowaniem informacji w BIP przez komorki
organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa. W przypadku jego nieobecnosci do realizacji tych
zadan upowaznia si¢ Zastgpeg Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru ds. Personalnych.

§3
1. Struktur¢ BIP reguluja przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz
rozporzadzenia z dnia 17 maja 2002 roku Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67 poz. 619).
2. Kazda strona w BIP jest oznaczana:
1) nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa lub miejskiej jednostki
organizacyjnej publikujacej informacjg,
2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za tres¢ informacji,
3) imieniem i nazwiskiem osoby publikujacej informacje,
4) data wytworzenia i publikowania informacji.



W sytuacji, gdy publikowana informacja zostata wytworzona w wyniku wspotdziatania
kilku komoérek organizacyjnych oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 2, dotyczy komorki
wiodacej, odpowiedzialnej za catosciowe udostepnienie informacji publiczne;.

. W przypadku wyltaczenia jawnosci informacji publicznej w BIP podaje si¢ zakres
wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia, wskazuje sig¢ organ lub osobe, ktora dokonata
wylaczenia oraz nazwg podmiotu, na ktérego rzecz dokonano wytaczenia jawnosci.

§ 4

Kierujacy komérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa:

1) odpowiadaja pod wzglgdem formalnym i merytorycznym za publikowanie informacji
w BIP w zakresie kompetencji komorek organizacyjnych, ktorymi kieruja,

2) wydaja wewngetrzne polecenia shuzbowe regulujace zakres informacji podlegajacych
publikowaniu w BIP oraz odpowiedzialno$¢ imienna pracownikoéw opracowujacych,
uaktualniajacych i publikujacych te informacje,

3) wyznaczaja koordynatora oraz operatorow odpowiedzialnych za publikowanie
informacji w BIP,

4) sprawuja nadzoér lub koordynuja i monitoruja w zakresie tworzenia, utrzymywania
i aktualizowania publikatoréow teleinformatycznych w formie odrgbnych biuletynow
informacji publicznej przez podlegle im miejskie jednostki organizacyjne.

§5
Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
1) odpowiadaja pod wzglgdem formalnym i merytorycznym za publikowanie informacji
w BIP podleglej sobie jednostki,
2) wyznaczaja administratora 1 operatorow odpowiedzialnych za publikowanie
informacji w BIP miejskiej jednostki organizacyjne;.

§6
Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez komorki organizacyjne
UMK zwiazanych z publikowaniem w BIP wyznacza si¢ Referat Informacji Publicznej
w Wydziale Organizacji i Nadzoru, w ramach ktérego dziata administrator BIP.

. Administrator BIP:

1) odpowiada za wlasciwa strukture BIP,

2) rozstrzyga o koniecznos$ci tworzenia nowych stron BIP,

3) przydziela wskazanym przez kierujacego komodrka organizacyjng UMK pracownikom
indywidualne wewngtrzne identyfikatory oraz hasta dostgpu do narzedzi edycyjnych
umozliwiajacych publikowanie w BIP,

4) przydziela wskazanym przez kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi
pracownikom indywidualne wewngtrzne identyfikatory oraz hasta dostgpu do narzgdzi
edycyjnych umozliwiajacych publikowanie w BIP,

5) prowadzi konsultacje merytoryczne w zakresie publikowania w BIP,

6) odpowiada za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji
publicznej informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz za powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych
informacji,

7) prowadzi dziennik, w ktérym odnotowuje zmiany w tresci informacji publicznych
udostgpnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione.



§7
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Krakowa, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia, obowiazujacy wszystkie
komorki organizacyjne UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne.

§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 1090/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 lipca 2004 roku
w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 1386/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 lipca 2006 roku

Regulamin

publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa

§ 1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa.

2. Niniejszy regulamin dotyczy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz
miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Ustala sig¢ nastgpujacy adres strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Krakowa: www.bip.krakow.pl .

4. Ustala si¢ nastgpujacy adres stron internetowych Biuletynow Informacji Publicznej
miejskich jednostek organizacyjnych: www.bip.krakow.pl/symbolMJO .

5. W przypadku, gdy miejska jednostka organizacyjna bedzie postugiwaé si¢ wlasna
domena o okreSlonym adresie www dla strony BIP MJO, zglasza ten fakt do Referatu
Informacji Publiczne;.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

2) BIP MJO - Biuletyn Informacji Publicznej miejskiej jednostki organizacyjnej, ktory
funkcjonuje w ramach BIP,

3) Komorka — komoérka organizacyjna Urzgdu Miasta Krakowa,

4) Jednostka — miejska jednostka organizacyjna,

5) Administrator BIP — wyznaczony przez Dyrektora Magistratu pracownik Urzgdu Miasta
Krakowa, ktorego zadania okre$la zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa,

6) Redaktor BIP — wyznaczony pracownik Referatu Informacji Publicznej, ktérego zadania
okresla § 4 regulaminu,

7) Koordynator BIP— wyznaczony przez kierujacego komoérka pracownik, ktérego zadania
okredla § 5 regulaminu,

8) Operator BIP- wyznaczony przez kierujacego komorka pracownik, ktorego zadania
okresla § 6 regulaminu,

9) Administrator BIP MJO - wyznaczony przez kierujacego jednostka pracownik, ktoérego
zadania okresla § 7 regulaminu,

10) Operator BIP MJO — wyznaczony przez kierujacego jednostka pracownik, ktorego
zadania okresla § 8 regulaminu,

11) Publikowanie — wprowadzenie, modyfikacja informacji i dokumentdw na stronach
internetowych BIP,

12) Narzedzie edycyjne — specjalnie przystosowana strona internetowa www lub formularz
innego systemu komputerowego, za posrednictwem ktorych sa edytowane
i publikowane na stronach BIP informacje oraz dokumenty,

13) Zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostgpu do narzgdzi edycyjnych za
posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta,

14) Ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198, z p6zn. zm.),



15) Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i1 Administracji

z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67,
poz. 619).

§3
Kazda strona BIP podlega publikacji przez pracownikow merytorycznych danej komorki
lub jednostki w zakresie powierzonych uprawnien.
Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ za posrednictwem narz¢dzi edycyjnych, po
zalogowaniu pracownika merytorycznego.
Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona www BIP zawiera nastgpujace
informacje:
1) nazwg komorki lub jednostki udostgpniajacej informacje,
2) tozsamos¢ osoby, ktora odpowiada za tres¢ informacji,
3) tozsamos¢ osoby, ktdra moze udzieli¢ informacji w sprawie,
4) tozsamos¢ osoby, ktora opublikowata informacj¢ w BIP,
5) oznaczenie czasu wytworzenia informacji,
6) oznaczenie czasu publikacji informacji,
7) oznaczenie czasu aktualizacji informacji.
W przypadku wylaczenia jawno$ci informacji publicznej w BIP podaje si¢ zakres
wylaczenia, podstawg prawna wytaczenia jawnos$ci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg,
ktére dokonaly wylaczenia, a w przypadku, o ktorym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy —
podmiot, w interesie ktorego dokonano wytaczenia jawnosci.
Przy realizacji BIP przestrzega si¢ zasady wypelniania tre$cia przez pracownikow
merytorycznych wszystkich stron podlegajacych publikacji, ktore opisuja lub dotycza
zadan wykonywanych przez komorke lub jednostke.
BIP jest realizowany zgodnie z przepisami ustawy oraz rozporzadzenia.

§4

Zadaniami Redaktoréw BIP sa:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego,

redagowanie wyznaczonych stron BIP,

prowadzenie konsultacji formalnych i merytorycznych w zakresie publikowania w BIP
z pracownikami komorek,

biezace monitorowanie stron przedmiotowych BIP oraz nadzor nad wilasciwym
wprowadzeniem danych,

biezaca wspotpraca z Operatorami komorek odpowiedzialnymi za publikowanie w BIP,
biezaca wspoOtpraca ze stanowiskami Miejskiej Prezentacji Internetowej Magiczny
Krakow.

§5

Zadaniami Koordynatoréw BIP sa:

1)
2)
3)

4)

5)

wlasciwa realizacja zadan dotyczacych BIP w zakresie kompetencji komorek,

biezaca wspolpraca z administratorem BIP i redaktorami BIP,

nadzor w imieniu kierujacego komoérka nad kompletnoscia informacji publikowanych
w BIP w zakresie kompetencji swoich komorek oraz odpowiedzialno$¢ za aktualno$é
danych,

opracowywanie projektow polecen stuzbowych kierujacego komorka regulujacych zakres
informacji podlegajacych publikowaniu w BIP oraz przygotowywanie listy i zakresu
zadan pracownikow merytorycznych,

prawidlowa organizacja pracy i dziatanie operatorow,



6)

7)

zapoznawanie pracownikOw merytorycznych oraz operator6w danej komorki
z metodologia publikowania danych w BIP oraz z niniejszym regulaminem,
formulowanie, przyjmowanie i ocenianie wnioskow dotyczacych koniecznosci
modyfikowania lub tworzenia stron i ukladéw stron w BIP, a takze zglaszanie propozycji
w tym zakresie administratorowi BIP lub redaktorom BIP.

§6

Zadaniami Operatoréw BIP sa:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

opracowywanie informacji do opublikowania w BIP zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosci,

wlasciwe formatowanie tekstow publikowanych informacji zgodnie ze wskazowkami
zespotu redakcyjnego BIP,

publikowanie informacji w BIP przy pomocy narz¢dzi edycyjnych, po uprzednim
zalogowaniu sig,

biezaca aktualizacja informacji, o ktorych mowa w pkt. 1,

zglaszanie Koordynatorowi, o ktorym mowa w § 5, wnioskow dotyczacych koniecznosci
modyfikowania lub tworzenia stron i uktadow stron w BIP,

wspotdziatanie z Koordynatorem w zakresie modyfikowania lub tworzenia stron
1 uktadow stron w BIP,

stata wspotpraca z redaktorami BIP.

§7

Zadania Administratora BIP MJO:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

odpowiada za wlasciwa struktur¢ BIP MJO,

rozstrzyga o koniecznosci tworzenia nowych stron BIP MJO,

przydziela wskazanym przez kierujacego miejska jednostka organizacyjna pracownikom
uprawnienia edycyjne umozliwiajace publikowanie w BIP MJO,

prowadzi konsultacje merytoryczne w zakresie publikowania w BIP MJO,

odpowiada za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publiczne;j
informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz za powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji,
prowadzi dziennik, w ktorym odnotowuje zmiany w tresci informacji publicznych
udostgpnianych w BIP MJO oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione.

§8

Zadaniami Operatoréw BIP MJO sa:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

opracowywanie informacji do opublikowania w BIP MJO zgodnie z powierzonym
zakresem uprawnien,

wlasciwe formatowanie tekstow publikowanych informacji zgodnie ze wskazowkami
zespotu redakcyjnego BIP,

publikowanie informacji w BIP MJO przy pomocy narzedzi edycyjnych, po uprzednim
zalogowaniu sig,

biezaca aktualizacja informacji, o ktorych mowa w pkt. 1,

zglaszanie Administratorowi BIP MJO wnioskow dotyczacych konieczno$ci
modyfikowania lub tworzenia stron i uktadow stron w BIP,

wspotdziatanie z Administratorem BIP MJO w zakresie modyfikowania lub tworzenia
stron i uktadow stron w BIP MJO.



§9

Wszyscy uzytkownicy sa zobowiazani do bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych
Systemu BIP, w szczeg6lno$ci odpowiadaja za przestrzeganie ponizszych zasad

bezpieczenstwa:

1. Zabrania si¢ udostgpniania indywidualnego identyfikatora uzytkownika i1 hasta do
Systemu BIP innym osobom.

2. Zabrania si¢ udostgpniania identyfikatora i hasta dostgpu do serwera Systemu BIP.

3. Zabrania si¢ wykorzystywania kont innych uzytkownikéw do pracy w Systemie BIP.

4. Zabrania si¢ uruchamiania aplikacji deszyfrujacych haslta innych uzytkownikow oraz
podejmowania dziatan prowadzacych do ich pozyskiwania i wykorzystywania.

5. Zabrania si¢ uruchamiania aplikacji 1 programéw, ktore moga zakldcal
i destabilizowa¢ pracg Systemu BIP badz naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych.

6. Zabrania si¢ pracy w Systemie BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do
ktorych wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa m.in.:

1) brak zainstalowanego oprogramowania antywirusowego z aktualnymi bazami
wirusow,

2) brak zainstalowanego oprogramowania typu zapora sieciowa (FireWall),

3) lokalizacja komputera nie daje gwarancji bezpiecznej pracy.

7. Nakazuje si¢ regularnie skanowa¢ komputer i uzywane no$niki danych
oprogramowaniem antywirusowym z aktualnymi bazami wirusow.

8. W celu niedopuszczenia do zainstalowania oprogramowania stuzacego do

podstuchiwania lub przechwytywania informacji przeptywajacych w sieci lub
wprowadzanych do komputera, zabrania si¢ korzystania z komputera przeznaczonego do
pracy w Systemie BIP w sposdb naruszajacy zasady bezpieczenstwa w tym m.in.

1) otwierania niebezpiecznych stron www,

2) otwierania niebezpiecznej poczty elektronicznej,

3) uruchamiania niebezpiecznych zatacznikdw poczty elektronicznej,

4) uruchamiania niebezpiecznych programéow.



