Zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr Or-1V.0050.654.2018 z dnia 29 listopada 2018 r.

Zasady przekazywania informaciji publicznej do publikaciji

w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 1

Dokumenty przeznaczone do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej przekazywane sg
w formie papierowej oraz pocztg elektroniczng na adres: bip@um.jastrzebie.pl lub za pomocag
systemu SEKAP.

§2

1. Pracownicy Urzedu Miasta, ktérzy w ramach swoich kompetencji wytwarzajg informacje publiczng,
zobowigzani sg do przekazania bez zbednej zwioki redaktorowi BIP drogg elektroniczng
zeskanowanego dokumentu lub na nosniku papierowym oraz jego tresci w pliku edytowalnym, o
ktorym mowa w § 3 pkt. 1, wraz z wypetniong kartg informacyjng (zafgcznik nr 1), niezbedng do

wypetnienia metryczki na stronie BIP.

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych dostarczajg wersje papierowg dokumentu wraz
z wydrukowang kartg informacyjng (zafgcznik nr 1) oraz przesylajg pocztg elektroniczng tozsamy

z nim dokument w pliku edytowalnym.

§3

1. Informacja publiczna powinna by¢ przestana w postaci plikéw z danymi w formatach: .doc, .docx,

.pdf, .xls, .xlsx

2. Informacja powinna by¢ przygotowana w sposéb umozliwiajgcy jej ogtoszenie w Biuletynie

Informac;ji Publicznej bez dokonywania jakichkolwiek skrétow, korekt czy przeksztatcen.

§4

Dokumenty stanowigce informacje publiczng, podlegajgce obowigzkowi publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu przekazania do redakcji Biuletynu, nalezy dostarczy¢ do

godziny 14:00 od poniedziatku do czwartku, w pigtki do godz. 13:00.

§5

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych oraz
ochronie danych osobowych. Za wylgczenie jawnosci informacji publicznej odpowiada pracownik

merytoryczne odpowiedzialny za wytworzenie tej informac;ji.
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§6

W  przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza sie komentarz,
w ktorym okresla sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wylgczenia jawnosci oraz wskazuje sie

organ lub osobe, ktéra dokonata wytgczenia.

§7

Za zapoznanie wszystkich pracownikow wydziatu/jednostki organizacyjne;j Miasta
z zasadami przekazywania informacji do publikacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej oraz za
zgodnos¢ informacji z aktualnym stanem faktycznym odpowiedzialny jest naczelnik wydziatu/

kierownik jednostki organizacyjnej Miasta.

§8

Naczelnik wydziatu merytorycznego zobowigzany jest do nadzorowania aktualnosci przekazanych

informacji publicznych do publikacji w BIP oraz na biezaco zgtasza¢ ich dezaktualizacje.

§9

Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta zobowigzany jest przekaza¢ do redakcji BIP w Biurze ds.
Zarzadzania Jakoscig dwa razy w roku: do 30 czerwca oraz do 30 grudnia zatgczonego oswiadczenia
(zatgcznik nr 2) potwierdzajgcego kompletno$¢ i aktualnos¢ informacji publicznych, obejmujgcych

zakres dziatalnosci danej jednostki, zamieszczonych na stronach Biuletynu Informac;ji Publicznej.



