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OPIS POSTEPOWANIA

Niniejsza instrukcja okres$la zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zasady i sposéb
umieszczania informacji, w tym tworzenia i aktualizacji kart ustug, obowigzki i zadania zespotu
redakcyjnego oraz pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka.

I. Postanowienia ogélne
1. Urzad Miasta Ptocka prowadzi strone podmiotows Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
https://nowybip.plock.eu/

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej;
2) BIP - nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Ptocka;
3) Redaktorze BIP - nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczonego i upowaznionego pracownika Urzedu
Miasta Ptocka, ktory publikuje informacje w BIP oraz petni nadzoér nad publikacjami operatoréw BIP;
4) operator BIP - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych i upowaznionych pracownikéw Urzedu Miasta
Ptocka, ktérzy publikujg informacje w BIP w okre$lonym zakresie merytorycznym:;
5) Administratorze systemu BIP - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika, ktory sprawuje
nadzér techniczny i odpowiada za obstuge infrastruktury BIP;
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka.
3. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie moga zawieraé¢ reklam oraz niewyjasnionych skrétow,
z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
4. 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.
5. W przypadku wyltaczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza sie komentarz, w ktérym
podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje organ lub osobe, ktéra
dokonata wytaczenia.
6. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym (na
whniosek).
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Il. Zasady publikowania informacji w BIP
1. Informacje publiczne Rady Miasta Ptocka, Prezydenta Miasta Ptocka oraz Urzedu podlegaja publikacji na
stronie BIP w zakresie i zgodnie z wymaganiami obowigzujacych przepisow:
1) ustawy;
2) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej;
3) ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych;
4) ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego.
2. Informacje publiczne, o ktérych mowa w ust. 1 w celu zamieszczenia w BIP sg przekazywane w wersji
cyfrowej do Redaktora BIP lub do operatoréw BIP odpowiedzialnych za publikacje okreslonych tresci.
3. Przekazanie informacji nastepuje w formie elektronicznej:
1) na adres komunikaty @plock.eu:

a) obwieszczenia Rady Miasta Ptocka i Przewodniczagcego Rady Miasta Ptocka, projekty i uchwaty
Rady Miasta Pfocka itp.,
b) ogtoszenia oraz informacje i komunikaty komérek organizacyjnych Urzedu,
c) petycje,
d) oswiadczenia majatkowe,
e) informacje na temat majatku i finansow,
f) informacje na temat nieodptatnej pomocy prawnej i poradnictwa obywatelskiego,
g) ogloszenia o naborze do pracy oraz wyniki naboru;
h) inne nieujete w ust.3;
UWAGA!!! na adres komunikaty @plock.eu nie nalezy przesyta¢ informacji dotyczacych zmiany kart ustug

w BIP. Tryb zmiany kart ustug opisany jest w rozdziale VI niniejszej instrukcji.
2) na adres interpelacie@plock.eu interpelacje radnych Rady Miasta Ptocka oraz odpowiedzi na
interpelacje;

3) na adres zarzadzenia@plock.eu zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka;
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4) na adres architektura@plock.eu ogtoszenia i komunikaty Woydziatu Strategii, Architektury
i Urbanistyki;
5) ogtoszenia i informacje dotyczace postepowan w ramach zaméwien publicznych nalezy przekazaé do

Wydziatu Zamoéwien Publicznych za pomoca SEOD;
6) informacje dotyczace zgromadzen publicznych publikuja pracownicy Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego.

4. Publikacja informacji w BIP nastepuje na wniosek kierownikdw komoérek organizacyjnych Iub
wyznaczonych przez nich pracownikéw. Zakres niezbednych informacji okreslony jest w rozdziale V ust.3.

5. Informacje, ktére majg by¢ opublikowane w BIP w danym dniu roboczym, muszg zostaé przekazane
e-mailem na wiasciwy adres wskazany w ust. 3 w okreslonych godzinach: w poniedziatki, wtorki, srody do
godziny 15.00, w czwartki do godziny 16:00, w piatki do godziny 14.00., z wyjatkiem adresu
komunikaty@plock.eu, na ktéry informacje nalezy przekazywac¢ od poniedziatku do piatku do godz.
14.00.

6. Informacje przekazywane Redaktorowi BIP oraz operatorom BIP do zamieszczenia w BIP muszg spetnia¢
nastepujace kryteria:

1) by¢ kompletne i w jakosci niepozostawiajgcej watpliwosci co do ich tresci;

2) nie moga by¢ zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem;

3) spetnia¢ wymogi ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;

4) zataczniki do publikacji w BIP musza by¢ przekazane w formatach wskazanych w rozporzqdzeniu
Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan
dla systemow teleinformatycznych, m.in.:

a) dla plikébw tekstowych, tekstowo-graficznych, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji
multimedialnych: txt, rtf, doc, docx, pdf, xps, ods, xls, xIsx, odp, ppt, pptx;
b) dla plikéw graficznych: jpg, tif, geotiff, png, svg;
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c) plikow dzwiekowych i wideo: wav, mp3, ogg, ogyv, avi, mpg, mp4;
d) pliki spakowane: zip, tar, 7z, gz;
5) w nazwach plikéw nie nalezy stosowac polskich znakéw.
7. Informacje przekazywane do zamieszczenia w BIP obok wtasciwej tresci musza zawierac¢ réwniez imie
i nazwisko pracownika, ktory dang informacje wytworzyt lub odpowiada za jej tres¢ oraz date wytworzenia
informacji.

lll. Osoby prowadzace BIP
Do prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka powotuje sie Zespot Redakcyjny BIP,
w sktadzie:

1) Administrator systemu BIP;

2) Redaktor BIP;

3) operatorzy BIP.

IV. Zadania Zespotu Redakcyjnego BIP
1. Do zadan Administratora systemu BIP nalezy w szczegélnosci:

1) dbanie o zachowanie ciggtosci dziatania i dostepnosci online systemu BIP;

2) zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikéw BIP;

3) wykonywanie modyfikacji systemu wykraczajacych poza uprawnienia Redaktora BIP i operatorow
BIP;

4) wspotpraca z operatorami BIP, udzielanie niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP;

5) przygotowanie projektéw zmian do niniejszej instrukcji w zakresie obstugi technicznej BIP;

6) zapewnienie wsparcia technicznego dla operatoréw BIP;

7) monitoring funkcjonowania BIP;

8) przekazywanie ministrowi wifasciwemu do spraw informatyzacji danych niezbednych do
zamieszczania na stronie gtéwnej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl oraz
powiadamiania go o zmianach w tresci tych informacji.

2. Do zadan Redaktora BIP nalezy wypracowanie koncepcji i rozwigzan szczegétowych dotyczacych
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funkcjonowania BIP w Urzedzie oraz nadzorowanie ich realizacji, a w szczegdlnosci:

1) staly nadzér nad strong BIP, jej strukturg, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami
dotyczacymi modyfikacji strony, wspotpraca w tym zakresie z Sekretarzem Miasta Ptocka;

2) nadzér nad prawidtowoscig publikacji informacji w BIP przez operatoréw BIP;

3) publikowanie i aktualizowanie bez zbednej zwtoki informacji w BIP w zakresie posiadanych
uprawnien do publikacji;

4) terminowe i prawidtlowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz z oznaczeniem daty
wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji informacji oraz imienia i nazwiska osoby,
ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢;

5) przekazanie zwrotnej informacji o publikacji informacji w BIP w celu weryfikacji poprawnosci
publikacji;

6) zgtaszanie Administratorowi systemu BIP probleméw i nieprawidtowosci zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP;

7) wspétpraca z operatorami BIP, w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP;

8) przygotowanie projektéw zmian do niniejszej instrukcji i wnioskowanie do Pethnomocnika ds. ZSZ
o ich wdrozenie.

3. Do zadan operatora BIP nalezy:

1) publikowanie i aktualizowanie bez zbednej zwitoki informacji w BIP w zakresie posiadanych
uprawnien do publikacji;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz z oznaczeniem daty
wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji informacji oraz imienia i nazwiska osoby,
ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢;

3) przekazanie zwrotnej informacji o publikacji informacji w BIP w celu weryfikacji poprawnosci
publikacji;

4) zgtaszanie Administratorowi systemu BIP i Redaktorowi BIP probleméw i zauwazonych
nieprawidtowosci zwigzanych z funkcjonowaniem BIP;

5) wspotpraca z Redaktorem BIP i innymi operatorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP;
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6) przygotowanie, w granicach swoich kompetencji, projektébw zmian do niniejszej instrukcji
i wnioskowanie do Petnomocnika ds. ZSZ o ich wdrozenie.

V. Obowiazki kierownikéw komérek organizacyjnych

1. Kierownicy komérek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich pracownicy odpowiadajg za informacje
przekazane do publikacji w BIP, w tym za: tre$¢ merytoryczna, aktualnos$é, kompletnosé, rzeczowosc
i wiarygodnosé, okres publikacji oraz za zgodno$¢ z obowigzujacym prawem przekazanych informacji.

2. Do obowigzkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych lub wyznaczonych przez nich pracownikow
nalezy:

1) dbanie o zamieszczenie w BIP informacji, zgodnie z art 6 ustawy, ze szczegdélnym uwzglednieniem
prowadzonych rejestréw, ewidencji i archiwéw oraz sposobow i zasad udostepniania danych w nich
zawartych;

2) wiasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych do udostepniania w BIP, w tym
dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawartosc;

3) dbanie o kompletnos¢ danych w publikowanych dokumentach;

4) przekazywanie Redaktorowi / operatorom BIP elektronicznej postaci dokumentéw podlegajgcych
publikacji, zgodnie ze standardami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;

5) przekazywanie Redaktorowi/operatorom BIP informacji o osobie, ktéra wytworzyta dokument
przeznaczony do publikacji w BIP lub osobie odpowiedzialnej za jego tre$¢, dacie wytworzenia oraz
informacji o terminie publikacji i miejscu w jakim dokument ma by¢ udostepniony w BIP;

6) dokonywanie wytaczen jawnosci (tzw. anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w BIP;

7) weryfikacja poprawnosci publikacji w BIP i zgtaszanie redaktorowi koniecznych poprawek
w publikacji;

8) przekazywanie informacji o przeniesieniu informacji publicznej do archiwum albo usunieciu z BIP.

3. Zakres niezbednych informacji dotgczanych do wniosku o publikacje w BIP:
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4. Informacje dotyczace danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw realizowanych przez poszczegoélne
komérki organizacyjne powinny by¢ aktualizowane przez komorki organizacyjne na biezaco
z powiadomieniem Redaktora BIP o zaistniatej zmianie.

5. Administrator systemu BIP w porozumieniu z Redaktorem BIP wprowadza zmiany w strukturze BIP,
dostosowujac jg do stanu aktualnego.

VI. Tworzenie i aktualizacja kart ustug udostepnianych w BIP

1. Karta ustugi zawiera:
1) tytut (okreslenie sprawy);
2) niezbedny formularz (np. Wniosek);
3) zestawienie wymaganych dokumentow;
doktadne, jednoznaczne wskazanie wszystkich dokumentdéw, np. zamiast “tytut prawny do lokalu” nalezy
wymienic konkretne dokumenty - umowe najmu, dzierzawy, akt wtasnosci - wtasciwe w danej sprawie;
4) informacje o wysokosci optat i sposobie ich wniesienia;
5) termin zatatwienia sprawy;
6) forme zatatwienia sprawy (np. wydanie decyzji, zaswiadczenia, legitymacji);
7) informacje o miejscu i ztozenia i odebrania dokumentow;
8) informacje o przystugujacym trybie odwotawczym:;
9) informacje o komdérce prowadzacej sprawe merytorycznie - nalezy wskaza¢ komdrke organizacyjng -
referat lub zespot;
10) okreslenie, kto udziela informacji w danej sprawie;
11) podstawe prawnga danej czynnosci i miejsce w ktérym klient moze zapoznac sie z wiasciwym aktem
normatywnym - powofanie podstawy prawnej winno byc¢ sformutowane w sposdéb utatwiajgcy klientowi

—_ = — —
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zapoznanie sie z aktem normatywnym - nalezy wskazac konkretny zapis, nie zas sam akt prawny, w
uzasadnionych przypadkach (np. ostrzezenie o odpowiedzialnosci zwigzanej ze ztozeniem oswiadczenia co
do okolicznosci sprawy) przytaczajqc takze petne brzmienie powotywanego przepisu;

12) godziny obstugi klientow;

13) jesli dana ustuga tego wymaga, a ze wzgledéw technicznych lub prawnych nie mozna zrealizowac
obowiazku informacyjnego wynikajacego z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, w samym formularzu, nalezy w
karcie ustugi zamiesci¢ klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia nowej karty ustugi kierownik komorki organizacyjnej lub
wyznaczony przez niego pracownik przygotowuje bazowy dokument wg zatgczonego do niniejszej
instrukcji wzoru, a nastepnie przekazuje go do Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji - Zespotu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (WIT-IV) celem zamieszczenia karty w BIP, a nastepnie do
wszystkich komorek zajmujacych sie obstuga klienta w danym zakresie. Dokument bazowy
sporzadzany jest w postaci pliku elektronicznego w wersji edycyjnej i przesytany za pomoca SEOD jako
wzorzec dla egzemplarzy przewidzianych do dystrybucji i zawiera informacje o osobie sporzadzajacej, o
osobie odpowiedzialnej za aktualizacje karty (nazwisko i nr tel.) i podpis osoby zatwierdzajacej
merytorycznie.

3. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmiany do istniejacej karty ustugi kierownik komorki
organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik nanosi je w wersji elektronicznej dokumentu, a
nastepnie przekazuje drogg mailowa karte do WIT-IV celem zamieszczenia zaktualizowanej karty w BIP,
a nastepnie do wszystkich komérek zajmujacych sie obstuga klienta w danym zakresie. Uaktualnienie
karty ustugi nastepuje nie p6zniej niz w ciagu 14 dni od zdarzenia skutkujacego potrzebg aktualizacji.

. Nadzér nad aktualnoscig i kompletnoscia informacji zawartych w kartach ustug sprawuja kierownicy
komorek organizacyjnych wg wiasciwosci merytorycznej.

. Koordynator BOK dokonujg na biezaco oceny funkcjonowania kart ustug pod wzgledem spetniania
oczekiwan klientow. W razie koniecznosci wprowadzenia zmian zwracajg sie ze stosownym wnioskiem
do Petnomocnika ds. ZSZ.
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KARTA UStUGI - katalog informacji w dokumencie bazowym
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