ZARZADZENIE Nr 2178/2016
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Zz dnia 22.08.2016 r.

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 (Dz. U. z 2016 r., poz. 446),
art. 9 ust. 2 w zw. z art. 4 ust. 1 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z 2016 r. poz. 34, 352, 996) oraz § 15 ust. 1 pkt. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j
(Dz. U. Nr 10, poz. 68), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ obowigzek zamieszczania informacji publicznych w urzedowym
publikatorze teleinformatycznym Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa, zwanym
dalej BIP MK.

2. BIP MK stanowi ujednolicony system stron internetowych, przeznaczony do publikacji
informacji publicznych dotyczacych Prezydenta Miasta Krakowa, Rady Miasta Krakowa
oraz Urzedu Miasta Krakowa.

3. W BIP MK moga funkcjonowac¢ biuletyny informacji publiczne; miejskich jednostek
organizacyjnych, zwane dalej BIP MJO oraz biuletyny informacji publicznej innych
podmiotow, ktore po ztozeniu wniosku zgodnego z zatgcznikiem nr 3 niniejszego zarzadzenia
uzyskaly stosowna zgode¢ na realizacj¢ swojego biuletynu informacji publicznej] w ramach
BIP MK.

§ 2. 1. Sposob i zakres publikowania informacji publicznej w BIP MK reguluja przepisy
ustawy o dostegpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z 2016 r. poz. 34,
352, 996) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) oraz inne
szczegotowe akty prawne.

2. Publikowanie informacji publicznej w BIP MK jest wykonywane przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne oraz inne podmioty,
o ktérych mowa w § 1 ust. 3 1 nastgpuje niezwlocznie.

3. Publikowanie informacji publicznej w BIP MK podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okre$lonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz innych aktach
prawnych.

4. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej w BIP MK podaje si¢ zakres
wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia, wskazuje si¢ organ lub osobeg, ktoéra dokonata
wylgczenia oraz nazwe podmiotu, na ktérego rzecz dokonano wytaczenia jawnosci.

5. W BIP MK okresla si¢ warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego.

§ 3. 1. Upowaznia si¢ Dyrektora Magistratu do nadzorowania czynno$ci zwigzanych
z publikowaniem informacji publicznej w BIP MK przez komorki organizacyjne Urzgdu
Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne oraz inne podmioty, o ktérych mowa w § 1
ust. 3. Dyrektor Magistratu jest upowazniony do wyrazania zgody, o ktérej mowa w § 1 ust.
3.

2. Upowaznia si¢ Zastepcg Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych,
do koordynowania czynno$ci zwigzanych z publikowaniem informacji publicznej w BIP MK
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne



oraz inne podmioty, o ktérych mowa w § 1 ust. 3. W przypadku jego nieobecnosci, do
realizacji tych zadan upowaznia si¢ Zastepce Dyrektora Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru
ds. Personalnych.

3. Do realizacji zadan wynikajacych z ust. 1 1 2, wyznacza si¢ Oddziat Spoteczenstwa
Informacyjnego w Wydziale Organizacji i Nadzoru, w ramach ktérego dziata Administrator
BIP MK, Redakcja BIP MK oraz Koordynator BIP MJO.

§ 4. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, w zakresie kompetencji

komorek organizacyjnych, ktoérymi kieruja:
1) odpowiadajg pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym za publikowanie informacji
publicznych, w tym wylaczenia jawnosci w BIP MK oraz okre$laja zasady ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego,
2) wydaja zarzadzenia wewnetrzne regulujace zakres informacji publicznych podlegajacych
publikowaniu w BIP MK oraz odpowiedzialno$¢ osob opracowujacych, publikujgcych
1 aktualizujacych informacje publiczne,
3) wyznaczaja Koordynatora BIP MK oraz Operatorow BIP MK dla danej komorki
organizacyjnej,
4) na biezaco weryfikujg zakres publikowanych danych, w tym w odniesieniu do
otrzymywanych wnioskow o udostepnienie informacji publicznej i decyduja o utworzeniu
nowych lub rozbudowie dotychczasowych modutow, w zakresie ktorych publikowane sg
informacje publiczne; informacje o tym fakcie przekazuja do Redakcji BIP MK, a zbiorcze
zestawienie przekazujg do Dyrektor Magistratu wraz z coroczng analizg pracy komorki
w zakresie publikacji w BIP MK,
5) sprawuja nadzor badz koordynuja albo monitorujg podlegle im w dany sposdb miejskie
jednostki organizacyjne w zakresie realizowanych przez nie BIP MJO.
6) uzgadniajg z Redakcja BIP MK wszelkie dzialania, podejmowane w stosunku do innych
komorek lub jednostek, zwigzane z informacja publiczng podlegajaca publikacji w BIP MK.

§ 5. Kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami, o ktorych
mowa w § 1 ust. 3, w zakresie kompetencji podlegtej jednostki lub podmiotu:
1) skladaja wniosek do Administratora BIP MK z prosba o wyrazenie zgody przez
Dyrektora Magistratu na realizacje swojego biuletynu informacji publicznej w ramach BIP
MK, zgodny z zatacznikiem nr 3 niniejszego zarzadzenia,
2) odpowiadajg pod wzgledem formalnym i merytorycznym za publikowanie informacji
publicznych, w tym wylaczenia jawnosci w BIP MJO oraz okre$laja zasady ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego,
3) wyznaczaja Administratora BIP MJO 1 Redaktoréw BIP MJO, odpowiedzialnych za
wlasciwe prowadzenie BIP MJO lub podmiotu oraz publikowanie w nim informacji
publicznych dla danej miejskiej jednostki organizacyjnej lub podmiotu,
4) na biezaco weryfikuja zakres publikowanych danych w odniesieniu do otrzymywanych
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej 1 decyduja o utworzeniu nowych lub
rozbudowie dotychczasowych modutow, w zakresie ktorych publikowane sg informacje
publiczne; informacje o tym fakcie przekazuja do Koordynatora BIP MJO,
5) dostarczaja Koordynatorowi BIP MJO oryginat upowaznienia zgodny z zatacznikiem nr 2
niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Administrator BIP MK:
1) odpowiada za wtasciwg strukture i zmiany menu przedmiotowego BIP MK,
2) prowadzi konsultacje formalne i merytoryczne w zakresie publikowania informacji
publicznej w BIP MK,



3) rozstrzyga o koniecznosci tworzenia nowego uktadu stron BIP MK,

4) opiniuje wniosek, o ktorym mowa w § 5 pkt 1, a nastepnie przekazuje do akceptacji
Dyrektora Magistratu,

5) przydziela pracownikom, o ktérych mowa w § 4 pkt 3 oraz § 5 pkt 3, uprawnienia
dostepu, umozliwiajace publikowanie informacji publicznej w BIP MK,

6) odpowiada za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji publicznej niezb¢dnej do zamieszczenia na stronie gldwnej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz powiadamianie o zmianach w tresci tych informacji,

7) prowadzi dziennik, w ktorym odnotowuje zmiany w treSci informacji publicznych
udostegpnianych w BIP MK oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione,

8) w przypadku stwierdzenia naruszenia regulaminu stanowigcego zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia lub innych przepisow, w zwiazku z realizacja BIP MK, moze podjaé
stosowne dziatania, w celu zapobiezenia lub usunig¢cia tych naruszen,

9) wspotpracuje z administratorem oraz redakcja Miejskiej Platformy Internetowej (MPI)
»Magiczny Krakow”, ktore funkcjonuja w ramach odrebnych zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa,

10) realizuje swoje zadania przy wspotpracy Redakcji BIP MK.

§ 7. 1. Biuro Kontroli Wewnetrznej moze podja¢ dzialania kontrolne dotyczace
prawidlowosci realizacji zadan wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.

2. Oddzial Spoteczenstwa Informacyjnego wspotpracuje z Biurem Kontroli Wewngtrznej w
zakresie, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 8. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin publikowania w BIP MK, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, obowigzujacy wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne oraz inne podmioty, o ktérych
mowa w § 1 ust. 3.

§ 9. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujagcym komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami, o ktérych
mowa w § 1 ust. 3.

2. Koordynatorem wykonania zarzadzenia jest Dyrektor Magistratu.

§ 10. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 692/2014 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14 marca
2014 r. w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa.

2. Dotychczasowe zarzadzenia wewngtrzne kierujacych komoérkami organizacyjnymi UMK,
wydane na podstawie § 4 pkt 2 Zarzadzenia Nr 692/2014 Prezydenta Miasta Krakowa,
zachowuja moc do czasu wydania nowych zarzadzen wewnetrznych, na podstawie § 4 pkt 2
niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Regulamin
publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania informacji publicznej w BIP MK,

urz¢dowym publikatorze teleinformatycznym.

2. Ustala si¢ nast¢pujacy adres strony internetowej BIP MK: www.bip.krakow.pl.

3. Ustala si¢ nastgpujacy adres stron internetowych BIP MJO oraz innych podmiotdéw, o
ktorych mowa w § 1 ust. 3 zarzadzenia: www.bip.krakow.pl/symbol.

4. W przypadku, gdy miejska jednostka organizacyjna i inne podmioty, o ktorych mowa w § 1
ust. 3 zarzadzenia, bedzie postugiwac si¢ wlasng domeng o okreslonym adresie www dla
strony BIP MJO, winna zglosi¢ ten fakt do Redakcji BIP MK.

§ 2. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) BIP MK — Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

2) BIP MJO — Biuletyn Informacji Publicznej miejskiej jednostki organizacyjnej lub innego
podmiotu, o ktérym mowa w § 1 ust. 3 niniejszego zarzadzenia,

3) Komdrka — komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa,

4) Jednostka — miejska jednostka organizacyjna lub inny podmiot, o ktorym mowa
w § 1 ust. 3 zarzadzenia,

5) Redakcja BIP MK — wyznaczeni pracownicy Oddziatu Spoleczenstwa Informacyjnego
w Wydziale Organizacji 1 Nadzoru, w sktad ktérej wchodzg Redaktor Gloéwny BIP MK,
Redaktorzy BIP MK oraz Koordynator BIP MJO,

6) Administrator BIP MK — wyznaczony przez Dyrektora Magistratu pracownik Urz¢du
Miasta Krakowa, ktérego zadania okresla § 6 zarzadzenia,

7) Redaktorzy BIP MK - wyznaczeni pracownicy Oddzialu Spoteczenstwa
Informacyjnego, ktorych zadania okresla § 4 Regulaminu,

8) Koordynator BIP MK — wyznaczony przez kierujacego Komoérka pracownik, ktorego
zadania okresla § 5 Regulaminu,

9) Operator BIP MK - wyznaczony przez kierujacego Komodrka pracownik, ktérego
zadania okresla § 6 Regulaminu,

10) Koordynator BIP MJO - wyznaczony pracownik Oddzialu Spoteczenstwa

Informacyjnego, ktorego zadania okresla § 7 Regulaminu,

11) Administrator BIP MJO — wyznaczony przez kierujacego Jednostka pracownik,
ktorego zadania okresla § 8 Regulaminu,

12) Redaktor BIP MJO — wyznaczony przez kierujacego Jednostka pracownik, ktorego
zadania okresla § 9 Regulaminu,

13) Uzytkownicy — Operator BIP MK, Koordynator BIP MK, Redaktor BIP MJO,
Administrator BIP MJO, Redaktor BIP MK, Koordynator BIP MJO, Redaktor Gtéwny
BIP MK, Administrator BIP MK, ktérzy sa uprawnieni do Publikowania,

14) Publikowanie — zamieszczanie, modyfikowanie, zarzadzanie trescig Informacji
publicznej 1 dokumentdéw na stronach internetowych BIP MK 1 BIP MJO,

15) Narzedzie edycyjne — specjalnie przystosowane strony internetowe, formularze i
mechanizmy, inne aplikacje komputerowe, za posrednictwem ktorych realizowane jest
Publikowanie w BIP MK i BIP MJO; uzytkownicy maja dostgp do Publikowania w
oparciu o mechanizmy autoryzacji 1 uwierzytelnienia,



16) Autoryzacja — weryfikowanie czy dany uzytkownik ma prawo dostgpu do
Publikowania w BIP MK i BIP MJO,

17) Uwierzytelnianie — jednoznaczna identyfikacja Uzytkownika lub aplikacji,

18) Zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi edycyjnych za
posrednictwem identyfikatora uzytkownika i hasta lub identyfikatora uzytkownika i hasta
oraz indywidualnego certyfikatu,

19) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2058, z 2016 r. poz. 34, 352, 996),

20) Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji
z dnial8 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. nr 10
poz. 68),

21) Dokument tozsamos$ci — dowod osobisty lub paszport.

§ 3. 1. Uzytkownicy sa zobowigzani do wypelniania trescig wszystkich stron podlegajacych
publikacji, zgodnie z zakresem kompetencji.
2. Publikowanie informacji w BIP MK i BIP MJO odbywa si¢ za posrednictwem narzedzi
edycyjnych, po uprzednim zalogowaniu sig.
3. Kazda strona w BIP MK i BIP MJO jest oznaczana:

1) nazwa Komorki lub Jednostki publikujacej informacje publiczna,

2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za tres¢ Informacji

publicznej,

3) imieniem i nazwiskiem osoby publikujacej informacj¢ publiczna,

4) wskazaniem czasu wytworzenia informacji publicznej,

5) wskazaniem czasu opublikowania informacji publicznej,

6) wskazaniem czasu ostatniej aktualizacji informacji publiczne;.
4. Zabezpiecza si¢ mozliwos¢ identyfikacji czasu rzeczywistego udostepnienia Informacji
publiczne;.
5. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Magistratu moze podja¢ decyzj¢ o wyznaczeniu
innej Komorki lub innej osoby z Komorki, o ktorych mowa w § 4 zarzadzenia.
6. W sytuacji, gdy publikowana informacja publiczna zostala wytworzona w wyniku
wspotdziatania kilku Komorek, oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 3 dotyczy Komorki
wiodacej, odpowiedzialnej za caloSciowe udostepnienie informacji publicznej w BIP MK.
7. Redakcja BIP MK moze wyznaczy¢ Komodrke wiodaca, odpowiedzialng za calo$ciowe
udostepnienie informacji publicznej w BIP MK.

§ 4. 1. Redaktor BIP MK:

1) tworzy dla potrzeb Komorek uktad nowych stron BIP MK,

2) ocenia wnioski dotyczace koniecznosci modyfikowania lub tworzenia stron i ukladow
stron w BIP MK, a takze zglasza propozycje w tym zakresie Administratorowi BIP MK,

3) prowadzi z Koordynatorem BIP MK konsultacje formalne i merytoryczne w zakresie
Publikowania w BIP MK,

4) redaguje strony BIP MK zgodnie z zakresem kompetencji,

5) monitoruje strony przedmiotowe BIP MK oraz nadzoruje wilasciwe wprowadzanie
danych przez Koordynatorow i Operatorow BIP MK,

6) powiadamia Dyrektora Magistratu o niewywigzywaniu si¢ przez Operatorow BIP MK
lub Koordynatoréw BIP MK z obowigzkéw, o ktérych mowa w § 5 1 6 Regulaminu,

7) wspotpracuje z administratorem oraz redakcjg Miejskiej Platformy Internetowej (MPI)
,2Magiczny Krakow”, funkcjonujagcych w ramach odrgbnych zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa,



8) wspolpracuje z Administratorem BIP MK w zakresie administrowania serwisem BIP
MK,

9) przeprowadza szkolenia nowych Koordynatorow BIP MK.
2. Redaktor Gtéwny BIP MK:

1) koordynuje pracg Redakcji BIP MK,

2) realizuje zadania okreslone w ust. 1.
3. Redakcja BIP MK nie publikuje w BIP MK informacji publicznych, pozostajacych
w kompetencji Komoérek oraz Jednostek; w uzasadnionych przypadkach decyzje o
odstapieniu od tej reguly podejmuje osoba, o ktérej mowa § 3 ust. 2 zarzadzenia.

§ 5. Koordynator BIP MK:

1) realizuje zadania dotyczace publikacji w BIP MK w zakresie kompetencji komorki,

2) wspotpracuje z Administratorem BIP MK i Redakcja BIP MK,

3) sprawuje nadzér w imieniu kierujacego Komorka nad kompletnoscig i aktualno$cia
informacji publicznych Publikowanych w BIP MK, w zakresie kompetencji swojej
Komorki,

4) opracowuje projekt zarzadzenia wewngetrznego kierujacego Komorka, regulujacy zakres
informacji publicznych podlegajacych Publikowaniu w BIP MK oraz wskazujacy
odpowiedzialno§¢ merytoryczng pracownikow,

5) organizuje 1 nadzoruje prace i dziatanie Operatorow BIP MK,

6) upowszechnia wérdéd Operatorow BIP MK oraz pracownikow merytorycznych wiedzg
dotyczaca metodologii Publikowania danych w BIP MK oraz zapisy Regulaminu,

7) formutuje, przyjmuje i ocenia wnioski dotyczace koniecznos$ci modyfikowania lub
tworzenia stron 1 uktadow stron w BIP MK, a takze zgtasza propozycje w tym zakresie
Redaktorom BIP MK,

8) przeprowadza szkolenia Operatorow BIP MK w macierzystej Komorce,

9) w uzasadnionych przypadkach moze rowniez petni¢ funkcje Operatora BIP MK.

§ 6. Operator BIP MK:

1) Publikuje informacje publiczne w BIP MK zgodnie z powierzonym zakresem zadan
oraz wymogami ustawy 1 innymi przepisami prawa,

2) wihasciwie formatuje teksty Publikowanych informacji publicznych zgodnie ze
standardami okreslonymi w odpowiednich aktach prawnych oraz wytycznymi Redakcji
BIP MK,

3) aktualizuje na biezaco informacje publiczne, o ktérych mowa w pkt. 1,

4) zgtasza Koordynatorowi BIP MK wnioski dotyczace konieczno$ci modyfikowania
lub tworzenia stron i1 ukladow stron w BIP MK,

5) wspolpracuje z Koordynatorem BIP MK oraz Redakcja BIP MK.

§ 7. Koordynator BIP MJO:

1) buduje i modyfikuje podstawowa strukture BIP MJO,

2) tworzy BIP MJO nowo powotywanych Jednostek,

3) prowadzi konsultacje formalne 1 merytoryczne z Administratorem BIP MJO,
w uzasadnionych przypadkach z Redaktorami BIP MJO, w zakresie Publikowania
informacji publicznej w BIP MJO oraz wdrazania $wiadczenia uslug publicznych droga
elektroniczna,

4) przyznaje 1 przekazuje Administratorom BIP MJO 1 Redaktorom BIP MIJO
identyfikatory, hasta i certyfikaty dostgpu do narzedzi edycyjnych umozliwiajacych
Publikowanie w BIP MJO, po okazaniu Dokumentu tozsamosci,



5) wspolpracuje z kierujacymi Jednostkami w zakresie nadzoru nad praca Administratoréw
BIP MJO 1 Redaktoréw BIP MJO oraz kontroluje prawidlowe wykorzystanie Narze¢dzi
edycyjnych i1 baz danych,

6) powiadamia Dyrektora Magistratu o niewywigzywaniu si¢ przez Administratorow BIP
MJO lub Redaktorow BIP MJO z obowiazkow, o ktérych mowa w § 8 1 9 Regulaminu,

7) publikuje informacje publiczne w BIP MK zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci,

8) przeprowadza szkolenia nowych Administratorow BIP MJO, w uzasadnionych
przypadkach z Redaktorami BIP MJO,

9) wspolpracuje z Redaktorami BIP MK,

10) wspodlpracuje z Administratorem BIP MK w zakresie administrowania serwisami BIP
MJO.

§ 8. Administrator BIP MJO:

1) odpowiada za wtasciwg strukture BIP MJO,

2) Publikuje informacje publiczne w BIP MJO zgodnie z powierzonym zakresem zadan
oraz wymogami ustawy 1 innymi przepisami prawa,

3) wlasciwie formatuje teksty publikowanych informacji publicznych zgodnie
ze standardami okreslonymi w odpowiednich aktach prawnych oraz wytycznymi
Redakcji BIP MK,

4) aktualizuje na biezaco informacje publiczne, o ktorych mowa w pkt. 2,

5) prowadzi konsultacje formalne i merytoryczne w zakresie Publikowania w BIP MJO
z kierujacym jednostka, Redaktorem BIP MJO oraz Koordynatorem BIP MJO,

6) przedstawia Koordynatorowi BIP MJO propozycj¢ zmiany struktury BIP MJO i1 nowego
uktadu stron, po uzyskaniu akceptacji kierujacego Jednostka,

7) odpowiada za przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji publicznych niezbednych do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz powiadamianie o zmianach w treSci tych Informacji
publicznych,

8) prowadzi dziennik, w ktorym odnotowuje zmiany w treSci informacji publicznych
udostepnianych w BIP MJO oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione,

9) przeprowadza szkolenie Redaktorow BIP MJO,

10) jest zobowigzany do pobierania i instalowania aktualnego certyfikatu 1 hasta zgodnie

z otrzymanym powiadomieniem e-mail.

§ 9. Redaktor BIP MJO:

1) Publikuje informacje publiczne w BIP MK zgodnie z powierzonym zakresem zadan
oraz wymogami ustawy 1 innymi przepisami prawa,

2) wiasciwie formatuje teksty Publikowanych informacji publicznych zgodnie ze
standardami okreslonymi w odpowiednich aktach prawnych oraz wytycznymi Redakcji
BIP MK.

3) aktualizuje na biezaco informacje publiczne, o ktérych mowa w pkt. 1,

4) prowadzi konsultacje formalne 1 merytoryczne w zakresie Publikowania w BIP MJO
z kierujacym jednostka, Administratorem BIP MJO oraz w uzasadnionych przypadkach
z Koordynatorem BIP MJO,

5) przedstawia Administratorowi BIP MJO propozycje zmiany struktury BIP MJO i nowego
uktadu stron, po uzyskaniu akceptacji kierujacego Jednostka,

6) jest zobowigzany do pobierania i instalowania aktualnego certyfikatu i hasta zgodnie
z otrzymanym powiadomieniem e-mail.



§ 10. Wszyscy Uzytkownicy sa zobowigzani do przestrzegania zasad Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta Krakowa, a w szczegdlnosci odpowiadajg za
stosowanie wymogow bezpieczenstwa przy korzystaniu z Narzedzi edycyjnych:

1) zabrania si¢ udostgpniania indywidualnego identyfikatora uzytkownika, hasta 1
certyfikatu do Narzedzi edycyjnych innym osobom,

2) zabrania si¢ wykorzystywania kont innych uzytkownikow do pracy w Narzedziach
edycyjnych,

3) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji deszyfrujacych hasta innych uzytkownikow oraz
podejmowania dziatan prowadzacych do ich pozyskiwania i wykorzystywania,

4) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji 1 programow, ktore mogg zaktocac¢ i destabilizowac
prace BIP MK 1 Narzedzi edycyjnych, badZ naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych,

5) zabrania si¢ pracy w Narzedziach edycyjnych za posrednictwem stanowisk
komputerowych, co do ktoérych wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa, m.in.:

a) brak zainstalowanego oprogramowania antywirusowego z aktualnymi bazami
WIrusow,

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

¢) lokalizacja komputera nie daje gwarancji bezpiecznej pracy,

6) nakazuje si¢ regularnie skanowa¢ komputer i uzywane no$niki danym oprogramowaniem
antywirusowym z aktualnymi bazami wirusow,

7) 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
Narzedziach edycyjnych w sposob naruszajacy zasady Bezpieczenstwa, w tym m.in.:

a) otwierania niebezpiecznych stron www,

b) otwierania niebezpiecznej poczty elektroniczne;,

¢) uruchamiania niebezpiecznych zalacznikéw poczty elektronicznej,
d) uruchamiania niebezpiecznych programow.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

....................................................... Krakow, dnia .....................
Piecz¢¢ miejskiej jednostki organizacyjnej/podmiotu

UPOWAZNIENIE

Upowazniam w ramach (nazwa mjo/podmiotis) ..............c.ccceeiiiiiiiiiiiiiiineiniiinnennn,
do petnienia funkcji:
e Administratora BIP MJO Panig/Pana.................coooi
legitymujaca/legitymujacego si¢ dowodem osobistym/paszportem*

O NUIMECTZE.....coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeaen,

e Redaktora BIP MJO Panig/Pana.................cooiiiiii
legitymujaca/legitymujacego si¢ dowodem osobistym/paszportem*

O NUIMECTZEC.....ccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieineenns

Jednocze$nie odwotuje z petnienia funkcji administratora/redaktora

Pania/Pana . .......coooiiie e

Piecze¢¢ 1 podpis kierujacego mjo/podmiotem

*wlasciwe zakresli¢
**wypetni¢ jesli nastgpita zmiana na podanym stanowisku



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

....................................................... Krakow, dnia ..o

Pieczg¢ miejskiej jednostki organizacyjnej/podmiotu

Urzad Miasta Krakowa
Pl. Wszystkich Swietych 3-4
31-004 Krakow

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na utworzenie i prowadzenie strony
podmiotowej BIP w ramach ujednoliconego systemu stron internetowych Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

Dane mjo/podmiotu*:

NaAZWA: L
Imig 1 Nazwisko Kiertjacego: .. voeinuiiniitiet et e e,
A4 101070 P
AT e
] (S5 )
A
Email: Lo
I e
Wtadze: (Funkcja | Tytut | Imi¢ i Nazwisko)

(Akceptacja wniosku)
* dane obowiazkowe
** dostepnos$¢ symbolu zostanie zweryfikowana przez Redakcje BIP MK



