Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Regulamin
publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa

§ 1. 1.Niniejszy Regulamin okre$la zasady umieszczania informacji publicznej

w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa - urzgdowym publikatorze
teleinformatycznym.

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

Ustala  si¢  nastgpujacy adres stron  internetowych  BIP  MJO:

www.bip.krakow.pl/[symbol].

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

§ 2. Uzyte w Regulaminie okres$lenia oznaczaja:

BIP MK - Platforma Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

BIP MJO — strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Jednostki;
Komérka — komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa;

Komorka wiodaca — wyznaczona komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa
odpowiedzialna za publikacje¢ informacji publicznej wytworzonej przy wspotudziale
wielu komorek lub publikacje informacji publicznej na stronach zbiorczych,;
Jednostka — podmiot, o ktorym mowa w § 1 ust. 3 pkt 4 lub 5 lub ust. 4 zarzadzenia;
Redakcja BIP MK — wyznaczeni pracownicy komorki organizacyjnej wiasciwej do
realizacji BIP MK, w sktad ktoérej wchodza: Redaktor Gtowny BIP MK, Redaktorzy
BIP MK oraz Koordynator BIP MJO;

Administrator BIP MK — wyznaczony przez Dyrektora Magistratu pracownik
Urzedu Miasta Krakowa, ktorego zadania okresla § 7 zarzadzenia;

Redaktorzy BIP MK — wyznaczeni pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwej
do realizacji BIP MK, ktorych zadania okresla § 4 Regulaminu;

Koordynator BIP MK — wyznaczony przez kierujacego Komorka pracownik,
ktorego zadania okresla § 5 Regulaminu;

10) Operator BIP MK — wyznaczony przez kierujacego Komorka pracownik, ktorego

zadania okre$la § 6 Regulaminu,

11) Koordynator BIP MJO — wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej wtasciwej

do realizacji BIP MK, ktorego zadania okresla § 7 Regulaminu;

12) Administrator BIP MJO — wyznaczony przez kierujacego Jednostkg pracownik,

ktorego zadania okresla § 8 Regulaminu;

13) Redaktor BIP MJO — wyznaczony przez kierujacego Jednostka pracownik, ktorego

zadania okre$la § 9 Regulaminu,

14) uzytkownicy — Operator BIP MK, Koordynator BIP MK, Redaktor BIP MJO,

Administrator BIP MJO, Redaktor BIP MK, Koordynator BIP MJO, Redaktor Glowny
BIP MK, Administrator BIP MK, ktorzy sg uprawnieni do publikowania;


http://www.bip.krakow.pl/

15) publikowanie — zamieszczanie, modyfikowanie, zarzgdzanie trescig informacji
publicznej i dokumentdéw na stronach internetowych BIP MK i BIP MJO;

16) informacja publiczna — informacja, o ktérej mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

17) 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 majg dostep do publikowania
w oparciu 0 mechanizmy autoryzacji i uwierzytelnienia;

18) autoryzacja — weryfikowanie czy dany uzytkownik ma prawo dostepu do
publikowania w BIP MK i BIP MJO;

19) uwierzytelnianie — jednoznaczna identyfikacja i weryfikacja tozsamosci uzytkownika
lub aplikacji;

20) zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostgpu do narzedzi edycyjnych za
posrednictwem identyfikatora uzytkownika i hasta lub identyfikatora uzytkownika,
hasta oraz indywidualnego certyfikatu,

21) ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

22) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

23) dokument tozsamoS$ci — dowdd 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 narzg¢dzi
edycyjnych, po uprzednim zalogowaniu sie.

3. Kazda strona w BIP MK i BIP MJO, zawierajac informacj¢ publiczng, jest oznaczana:

1) nazwg Komorki lub Jednostki publikujacej informacj¢ publiczna;

2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za tre$¢ 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 publicznej.

4. Zabezpiecza si¢ mozliwos¢ identyfikacji czasu rzeczywistego udostgpnienia informacji
publicznej.

5. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Magistratu moze podja¢ decyzje
o wyznaczeniu innej Komorki lub innej osoby z Komorki, w celu udostgpnienia informacji
publicznej w BIP MK.

6. W sytuacji, gdy publikowana informacja publiczna zostata wytworzona w wyniku
wspotdzialania kilku Komorek, oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 3 dotyczy Komorki
wiodacej, odpowiedzialnej za cato§ciowe udostgpnienie informacji publicznej w BIP MK.

7. Redakcja BIP MK moze wyznaczy¢ Komoérke 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 uktadow
stron w BIP MK, a takze zgtasza 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 kompetenciji;

5) monitoruje strony przedmiotowe BIP MK oraz weryfikuje wtasciwe wprowadzanie
danych przez Koordynatoréw i Operatorow BIP MK

6) powiadamia Dyrektora Magistratu o niewywigzywaniu si¢ przez Koordynatoréw BIP
MK lub Operatorow BIP MK z obowigzkéw, o ktoérych mowa w § 51 6 Regulaminu;

7) wspolpracuje z administratorem oraz redakcja Miejskiej Platformy Internetowe;j
»Magiczny Krakow”, funkcjonujacymi na podstawie odrebnych zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa;

8) wspolpracuje z Administratorem BIP MK w zakresie administrowania BIP MK;

9) przeprowadza szkolenia nowych Koordynatoréw BIP MK.

2. Redaktor Glowny BIP MK:

1) koordynuje prace Redakcji BIP MK;

2) realizuje zadania okre$lone w ust. 1;

3. Redakcja BIP MK nie publikuje w BIP MK informacji publicznych pozostajacych

w kompetencji Komorek oraz Jednostek; w uzasadnionych przypadkach decyzje o odstgpieniu
od tej reguly podejmuje osoba, o ktérej mowa w § 4 ust. 3 zarzadzenia.

4. Redakcja BIP MK publikuje w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa
(Intranet) wytyczne dla corocznej analizy pracy komorek w BIP MK, o ktorej mowa w § 4 ust.
1 zarzadzenia;

5. Redakcja BIP MK publikuje w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa
(Intranet) wytyczne dotyczace metodyki i standardow publikowania informacji publicznych
w BIP MK. Administratorom BIP MJO i Redaktorom BIP MJO wytyczne udostepniane sg
w module instrukcje w narzedziu edycyjnym oraz Gminnym Serwisie Informacyjnym.

§ 5. Koordynator BIP MK:

1) realizuje zadania dotyczace publikacji w BIP MK w zakresie kompetencji swojej
Komorki lub Komorki Wiodacej;

2) wspotpracuje z Administratorem BIP MK i Redakcja BIP MK

3) sprawuje nadzor w imieniu kierujacego Komorka nad kompletnoscia i aktualnoscia
informacji publicznych publikowanych w BIP MK, w zakresie kompetencji swojej
Komorki lub Komoérki wiodacej;

4) opracowuje projekt zarzadzenia wewnetrznego kierujacego Komorks, regulujacy
zakres informacji publicznych podlegajacych publikowaniu w BIP MK oraz
wskazujacy odpowiedzialno$¢ merytoryczng pracownikow;

5) organizuje i nadzoruje pracg oraz dziatanie Operatorow BIP MK, a takze wspiera ich
merytorycznie i technicznie w zakresie publikacji w BIP MK

6) upowszechnia wsréd Operatorow BIP MK oraz pracownikoéw merytorycznych
postanowienia Regulaminu oraz wiedz¢ z zakresu udostepniania informacji



7)

8)
9)

§ 6.

1)
2)
3)
4)

5)

publicznej, metodyki publikowania danych w BIP MK i zakresu dziatania swojej
Komorki;

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

przeprowadza szkolenia Operatorow BIP MK w swojej Komorce;

moze peti¢ funkcje Operatora BIP MK.

Operator BIP MK:

publikuje informacje publiczne w BIP MK zgodnie z powierzonym zakresem zadan
oraz wymogami ustawy i innymi przepisami prawa;

wlasciwie formatuje teksty publikowanych informacji publicznych zgodnie ze
standardami okreslonymi w odpowiednich aktach prawnych, wytycznymi Redakcji
BIP MK oraz wytycznymi, o ktorych mowa w § 4 ust. 5 Regulaminu.

aktualizuje na biezgco informacje publiczne, o ktorych mowa w pkt 1;

zglasza Koordynatorowi BIP MK wnioski dotyczace koniecznosci modyfikowania lub
tworzenia stron 1 uktadow stron w BIP MK;

wspotpracuje z Koordynatorem BIP MK w swojej Komoérce lub Komoérce wiodace;j
oraz Redakcja BIP MK.

§ 7. Koordynator BIP MJO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

buduje 1 modyfikuje jednolita, podstawowa struktur¢ BIP MJO dla wszystkich
Jednostek;

tworzy BIP MJO nowo utworzonych Jednostek;

prowadzi konsultacje formalne i merytoryczne z Administratorem BIP MJO,
w uzasadnionych przypadkach z Redaktorami BIP MJO, w zakresie publikowania
informacji publicznej w BIP MJO;

przyznaje i przekazuje Administratorom BIP MJO i Redaktorom BIP MJO
identyfikatory, hasta 1 certyfikaty dostepu do narzedzi edycyjnych umozliwiajacych
publikowanie w BIP MJO, po potwierdzeniu tozsamosci;

wspotpracuje z kierujagcymi Jednostkami w zakresie nadzoru nad praca
Administratorow BIP MJO i1 Redaktoréw BIP MJO oraz kontroluje prawidtowe
wykorzystanie narz¢dzi edycyjnych i baz danych;

powiadamia Dyrektora Magistratu oraz kierujacego Jednostka o niewywigzywaniu si¢
przez Administratoréw BIP MJO lub Redaktoréw BIP MJO z obowigzkdéw, o ktorych
mowa w § 819 Regulaminu;

publikuje informacje publiczne w BIP MK zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosct;

przeprowadza szkolenia nowych Administratorow BIP MJO, a w uzasadnionych
przypadkach Redaktorow BIP MJO;

wspotpracuje z Administratorem BIP MK i1 Redaktorami BIP MK w zakresie
administrowania serwisami BIP MJO.



§ 8. Administrator BIP MJO:

1) odpowiada za wlasciwg struktur¢ BIP MJO;

2) publikuje informacje publiczne w BIP MJO zgodnie z powierzonym zakresem zadan
oraz wymogami ustawy i innymi przepisami prawa;

3) wiasciwie formatuje teksty publikowanych informacji publicznych zgodnie ze
standardami okreslonymi w odpowiednich aktach prawnych, wytycznymi Redakcji
BIP MK oraz wytycznymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 5 Regulaminu;

4) aktualizuje na biezgco informacje publiczne, o ktorych mowa w pkt 2;

5) wspotpracuje z Administratorem BIP MK, Koordynatorem BIP MJO oraz Redakcjg
BIP MK;

6) prowadzi konsultacje formalne i merytoryczne w zakresie publikowania w BIP MJO
z kierujacym Jednostka, Redaktorem BIP MJO oraz Koordynatorem BIP MJO;

7) przedstawia Koordynatorowi BIP MJO propozycj¢ zmiany struktury BIP MJO
I nowego uktadu stron, po uzyskaniu akceptacji kierujacego Jednostka;

8) organizuje i nadzoruje pracg i dziatanie Redaktorow BIP MJO oraz wspiera ich
merytorycznie i technicznie w zakresie publikacji w BIP MJO;

9) upowszechnia wéréd Redaktorow BIP MJO oraz pracownikdw merytorycznych
postanowienia Regulaminu oraz wiedz¢ z zakresu udostepniania informacji
publicznej, metodyki publikowania danych w BIP MJO 1 zakresu dziatania swojej
Jednostki;

10) odpowiada za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji
publicznej informacji publicznych niezbednych do zamieszczenia na stronie gtowne;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz za powiadamianie o zmianach w tresci tych
informac;ji;

11) prowadzi dziennik, w ktérym odnotowuje zmiany w tresci informacji publicznych
udostgpnianych w BIP MJO oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione (dziennik zmian tworzony jest automatycznie w systemie BIP MJO),

12) przeprowadza szkolenie Redaktorow BIP MJO;

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

14) przygotowuje i przekazuje kierujacemu Jednostka wyniki corocznej analizy pracy
Jednostki w BIP MJO, zgodnie z wytycznymi Dyrektora Magistratu.

§ 9. Redaktor BIP MJO:

1) publikuje informacje publiczne w BIP MJO zgodnie z powierzonym zakresem zadan

oraz wymogami ustawy i innymi przepisami prawa;

2) wilasciwie formatuje teksty publikowanych informacji publicznych zgodnie ze
standardami okreSlonymi w odpowiednich aktach prawnych oraz wytycznymi
Redakcji BIP MK, w § 4 ust. 5 Regulaminu;

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

4) prowadzi konsultacje formalne i 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

7)

z otrzymanym powiadomieniem e-mail,
wspotpracuje z Administratorem BIP MJO w swojej Jednostce oraz Redakcja BIP
MK.

§ 10. 1. Po wyznaczeniu przez kierujacego Jednostka, w celu otrzymania dostepu do

narzedzi

edycyjnych, Administrator BIP MJO 1 Redaktor BIP MJO przedktadaja

Koordynatorowi BIP MJO o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, zgodne z zatacznikiem nr 6

do zarzadzenia oraz potwierdzaja w ww. o$wiadczeniu wlasnorgcznym podpisem zapoznanie
si¢ z informacjg administratora o przetwarzaniu danych osobowych.

2. Wszyscy uzytkownicy sa zobowigzani do przestrzegania zasad Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzgdzie Miasta Krakowa, a w szczegdlno$ci odpowiadaja za

stosowanie nastepujacych wymogdw bezpieczenstwa przy korzystaniu z narzedzi edycyjnych:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

zabrania si¢ udostepniania indywidualnego identyfikatora uzytkownika, hasta

i certyfikatu do narzg¢dzi edycyjnych innym osobom;

zabrania si¢ wykorzystywania kont innych uzytkownikéw do pracy w narzedziach

edycyjnych;

zabrania si¢ uruchamiania aplikacji deszyfrujacych hasta innych uzytkownikoéw oraz

podejmowania dziatan prowadzacych do ich pozyskiwania i wykorzystywania,

zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i1 programdéw, ktére moga zakldcac

i destabilizowa¢ prace BIP MK i narzg¢dzi edycyjnych badz naruszy¢ bezpieczenstwo

danych w nim zgromadzonych;

zabrania si¢ pracy w narzedziach edycyjnych za posrednictwem stanowisk

komputerowych, co do ktérych wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa,

m.in. w ktorych:

a) brak zainstalowanego oprogramowania antywirusowego z aktualnymi bazami
WIrusow,

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

c) lokalizacja komputera nie daje gwarancji bezpiecznej pracy;

nakazuje si¢ regularnie skanowa¢ komputer 1 uzywane nos$niki danym

oprogramowaniem antywirusowym z aktualnymi bazami wirusow;

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 narzgdziach edycyjnych w sposob naruszajacy zasady

bezpieczenstwa, w tym m.in.:

a) otwierania niebezpiecznych stron www,

b) otwierania niebezpiecznej poczty elektronicznej,

C) uruchamiania niebezpiecznych zatacznikow poczty elektroniczne;j,

d) uruchamiania niebezpiecznych programow.



