Zarzadzenie Nr 80/2024
Burmistrza Karlina
z dnia 12 sierpnia 2024 roku

w sprawie regulaminu publikowania informacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Karlinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.) w zw. z art. 7 ust. 1 i 8 ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2022 r.
poz. 902) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Karlinie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Karlino.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 80/2024

Burmistrza Karlina

z dnia 12 sierpnia 2024 r.

Regulamin publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Karlinie
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Postanowienia ogdlne

1.  Niniejszy regulamin okre$la zasady i sposéb umieszczania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Karlinie zwanym dalej BIP.

2.  Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony http://www.bip.karlino.pl

3.  Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) UM —Urzad Miejski w Karlinie,

2) BIP —Biuletyn Informacji Publicznej,

3) redaktor BIP - pracownik UM wyznaczony przez Burmistrza Karlina,

4) administrator serweréw BIP — pracownik wtasciwe] jednostki, ktéra fizycznie
zarzgdza serwerami, na ktérych znajduje sie BIP,

5) administrator BIP — Informatyk UM,

6) pracownik UM —kazdy pracownik UM lub jednostki organizacyjne;.

§2
Zasady i tryb publikowania informacji

W BIP realizowana jest zasada zamieszczania tresci dokumentédw dotyczacych UM oraz
jednostki organizacyjnej, ktére opisujg lub dotyczg czynnosci stuzbowych wykonywanych
w UM, podlegajgcych publikacji. Kazdy redaktor odpowiada za tresci przez siebie
umieszczone. Pracownik, ktdry nie posiada uprawnien, a chce umiesci¢ informacje na BIP,
zobowigzany jest dostarczy¢ je w formie elektronicznej — edytowalnej do Administratora BIP.
Pracownik odpowiada za merytoryczno$é dostarczonych informacji i zobowigzany jest do
sprawdzenia, jak zostaty umieszczone oraz monitorowania ich aktualnosci.

§3
Zadania w zakresie publikowania informacji

1. Kierownik jednostki zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej sprawuje
formalny i merytoryczny nadzéor nad przygotowaniem przez realizatora tresci
dokumentdéw do BIP oraz aktualnoscig tresci juz zamieszczonych w BIP.

2.  Kierownik jednostki udziela upowaznienia do wykonywania swoich zadan odnosnie BIP

Sekretarzowi UM.

Nadzér nad uprawnieniami i strong techniczng BIP sprawuje Informatyk UM.

4. Nadzor nad merytoryczng trescig poszczegdlnych dziatdw BIP sprawujg kierownicy
poszczegdlnych referatow lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.
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Administrator BIP

Administrator BIP ponosi odpowiedzialno$¢ za dotrzymanie standardu struktury strony
podmiotowej BIP.
Do zadan Administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

sprawdzanie wszystkich zgtoszonych btedéw i zgtaszanie ich Administratorowi
Serwerdéw BIP,

przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych stron BIP oraz rozstrzyganie
o koniecznosci tworzenia nowych uktadéw stron w BIP,

przydzielanie w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych referatéw
i Sekretarzem UM, osobom upowaznionym identyfikatoréw i uprawnien oraz
ustalanie i nadzorowanie zasad zmiany haset dostepowych, a takze
prowadzenie i state aktualizowanie rejestru czynnych identyfikatoréw,
zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci Sekretarzowi UM.

dbanie o  spetnianie minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych,

szkolenie pracownikéw zaczynajacych prace z BIP’em.

§5

Redaktor BIP

Do zadan redaktora nalezy w szczegdlnosci:

w

Przygotowanie tresci dokumentdéw na strone BIP oraz formatowanie przygotowanych
tekstéw zgodnie z wytycznymi administratora strony BIP.

Umieszczanie ich na portalu BIP.

Systematyczne monitorowanie czy informacje nie ulegajg przeterminowaniu.
Aktualizacja informacji.

§6

Administrator serwerow BIP

Do zadan administratora serweréw BIP nalezy w szczegdlnosci:

Dbanie o rozwigzania chronigce strony BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do zasobdéw tych stron, zapewnianie warunkow
nieprzerwanego i bezpiecznego funkcjonowania serwera oraz serwera zapasowego
i posadowionego na nich Biuletynu, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji.



o
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State monitorowanie funkcjonowania serwera gtéwnego i zapasowego, a w przypadku
awarii serwera gtéwnego niezwtoczne uruchamianie dziatanie serwera zapasowego
z jednoczesnym powiadomieniem redaktora BIP.

Kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP na odrebne
informatyczne nosniki informacji, nie pdzniej niz dobe po zaistnieniu zmiany tresci tych
informacji.

Na wniosek Administratora BIP nadawanie uprawnien dostepu do poszczegdinych
czesci BIP.

Administrowanie serwerem BIP.

Tworzenie kopii zapasowych i archiwizacja.

Zapewnienie ciggtosci dziatania portalu BIP.

§7
Pracownik UM

Pracownik UM, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng,
podlegajgcg publikacji w BIP ma bezwzgledny obowigzek terminowego jej
zamieszczenia.

Pracownik UM, ktéry nie posiada uprawnien do umieszczania informacji w BIP’ie
powinien dostarczy¢ posiadane informacje do Administratora BIP, a nastepnie
skontrolowad czy zostaty umieszczone nalezycie.

Informacje powinny by¢ dostarczone w formie elektronicznej — edytowalne;.

Za merytoryczng strone tych informacji odpowiada pracownik, ktéry je dostarczyt.
Wyzej wymieniony pracownik odpowiada réwniez, za skontrolowanie czy umieszczane
przez niego informacje nie ulegajg dezaktualizacji.

§8

Ogtaszanie aktéw prawnych w postaci elektroniczne;.

Zgodnie z art. 28 ust. 1 i 2 ustawy o promulgacji aktdw prawnych w BIP’ie UM Karlino
prowadzony jest zbidr aktéw prawa miejscowego — nieodptatnie do wgladu i do pobrania
w formie dokumentu elektronicznego. Ponadto udostepniony jest Dziennik Ustaw
Rzeczpospolitej Polskiej i Monitor Polski oraz zawarte w nich akty normatywne i inne akty
prawne.

Wszystkie akty prawne ogtaszane sg na stronie BIP UM Karlino, a w niektorych
przypadkach na stronie Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego:
http://e-dziennik.szczecin.uw.gov.pl.

W Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym ogtasza sie:

1) akty prawa miejscowego stanowione przez organ gminy, w tym statuty gminy,
2) statuty zwigzkdw miedzygminnych oraz statuty zwigzkéw powiatow,
3) akty Prezesa Rady Ministréw uchylajgce akty prawa miejscowego,


http://e-dziennik.szczecin.uw.gov.pl/

4)

5)

6)
7)
8)

9)

1.

3.

wyroki sgdu administracyjnego uwzgledniajgce skargi na akty prawa miejscowego

stanowionego przez: organ powiatu i organ gminy,

porozumienia w sprawie wykonywania zadan publicznych zawarte: miedzy

jednostkami  samorzadu terytorialnego, miedzy jednostkami  samorzadu

terytorialnego i organami administracji rzgdowej,

uchwaty budzetowe gminy oraz sprawozdanie z wykonania budzetu gminy,

obwieszczenia o wygasnieciu mandatu burmistrza oraz o rozwigzaniu rady gminy,

rozstrzygniecia nadzorcze dotyczace aktow prawa miejscowego stanowionych przez

jednostki samorzadu terytorialnego,

inne akty prawne, informacje, komunikaty, obwieszczenia i ogtoszenia, jezeli tak

stanowig przepisy szczegdlne.
Podstawg do ogtoszenia aktu normatywnego lub innego aktu prawnego jest akt
w formie dokumentu elektronicznego, opatrzony przez upowazniony do wydania aktu
organ bezpiecznym podpisem elektronicznym, w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia
18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130 poz. 1450 z pdzn. zm.),
weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.
Podstawga do ogtoszenia orzeczenia, a takze uchwat i obwieszczenn Panstwowej Komisji
Wyborczej oraz protokotdw terytorialnych komisji do spraw referendum jest ich odpis
w formie dokumentu elektronicznego, ktéry w swojej tresci zawiera poswiadczenie
zgodnosci z oryginatem oraz jest opatrzony przez osobe upowazniong do sporzgdzenia
odpisu orzeczenia bezpiecznym podpisem elektronicznym, a takze odpis tego
orzeczenia w postaci papierowej.

§9
Dostepnos¢ cyfrowa

Z wytgczeniem tresci, o ktdorych mowa w artykule 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotdéw
publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1440) — wszystkie dokumenty publikowane przez
podmiot publiczny, po 23 wrzesnia 2018 r., muszg by¢ dostepne cyfrowo, w zwigzku
z powyzszym skany dokumentu zostajg umieszczane wytgcznie w przypadku braku
posiadania dokumentu w formie elektronicznej.

Pieczatki i odreczne podpisy nie sg wymagane prawnie w dokumentach
publikowanych na stron internetowych podmiotéw publicznych. Sam fakt publikacji
w dowolnym formacie, w Biuletynie Informacji Publicznej oznacza, ze opublikowat go
podmiot publiczny. Zatem jest to automatycznie dokument urzedowy.

W zwigzku z powyzszym wszyscy redaktorzy i pracownicy majg obowigzek dbaé by
dokumenty przez nich umieszczane spetniaty wymogi ww. ustawy o dostepnosci.



