Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2004
Marszatka Wojewodztwa 1.60dzkiego
z dnia 19.11.2004 r.

Zasady publikowania (umieszczania informaciji)
w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddztwa L.odzkiego

I. Postanowienia ogdlne:

1.

2.

no

Niniejsze zasady obowiazuja pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego w Lodzi, zwanego

dalej Urzedem.

Zakres publikowania informacji dla komorek organizacyjnych okreslony zostat na

podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U.

Nr 112, poz. 1198 ze zm.), zwanej dalej Ustawa.

Biuletyn Informacji Publicznej Wojewddztwa  Lodzkiego 0 adresie

url:  www.bip.lodzkie.pl zwany dalej BIP, jest wyodrgbniona czescia serwisu

internetowego Wojewddztwa L.6dzkiego www.lodzkie.pl.

Zasady, spos6b publikowania, zasady zabezpieczenia danych oraz struktura BIP dla

komorek organizacyjnych okreslony zostat na podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw

Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 17 maja

2002 r. (Dz. U. Nr 67, poz. 619).

System zarzadzania i publikowania informacji w BIP oparty jest na technologii

internetowej CMS (ang. Content Management System - System Zarzadzania

Zawartoscia), ktora umozliwia samodzielne zarzadzanie i publikowanie informacji przez

pracownikéw Urzedu.

Uzyte ponizej okreslenia oznaczaja:

1) Koordynator ds. BIP Wojewddztwa t.odzkiego — Redaktor BIP Wojewodztwa
L.6dzkiego oraz jego zastgpca — wyznaczeni pracownicy Urzedu, wskazani w ust. 2
Zarzadzenia,

2) Koordynatorzy — wyznaczeni pracownicy Urzedu z poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

3) Realizatorzy BIP — pracownicy Urzedu, dostarczyciele informacji publiczne;j.

4) Administratorzy - wyznaczeni pracownicy Urzedu uprawnieni do publikowania
informacji w BIP przygotowanych przez Realizatorow BIP.

Przekazanie dokumentu lub informacji w postaci formularza lub wypetnienia trescia

strony BIP nastepuje niezwtocznie po ich wytworzeniu, nie pdzniej niz w ciagu 4 dni od

wytworzenia.

Opis zasad i sposobu publikowania danych:

Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ poprzez standardowa przegladarke internetowa
po uprzednim zalogowaniu.

Kazda strona BIP podlega edycji.

Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od Realizatora BIP, ktory ja
wytworzyt.

Wypetnianie tresciami strony BIP nastepuje poprzez edycyjne strony www (wierne
odbicie strony www publikacji, stuzace do wprowadzania danych).

Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona www BIP zawiera informacj¢ 0 osobie,
ktora za nig odpowiada lub ja wytworzyta oraz o osobie, ktora ja opublikowata.


http://www.lodzkie.pl/

N

V.

Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera takze informacje o dacie
powstania i publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian, a takze o czasie
waznosci/aktualnosci danej publikacji.

Kazde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga

zatwierdzenia przez kierownika komorki organizacyjnej lub upowazniona do tego osobe.

Whprowadzanie tresci do BIP odbywa si¢ bezposrednio przez Realizatorow BIP poprzez:

1) przekazanie wypelnionych formularzy =z informacjami i dokumentow do
zamieszczenia na stronie BIP w postaci elektronicznej do Koordynatora ds. BIP
Wojewddztwa t.6dzkiego na adres poczty elektronicznej bip@lodzkie.pl lub na
nosniku danych,

2) wypetnienie trescia strony BIP i powiadomienia Koordynatora ds. BIP Wojewodztwa
Lodzkiego przy pomocy Systemu Zarzadzania Zawartoscia BIP o gotowosci strony do
publikacji.

W BIP realizowana jest zasada wypetniania trescia przez dana komorke organizacyjna

wszystkich stron podlegajacych publikacji, ktore opisuja lub dotycza czynnosci

stuzbowych wykonywanych przez pracownikow komarki organizacyjnej.

Kierownik komdrki organizacyjnej:

Sprawuje nadzér merytoryczny oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowa tresé
przygotowywanych informacji w danej komodrce organizacyjnej przeznaczonych do
publikacji w BIP, a takze za aktualnos$¢ publikowanych i opublikowanych informaciji.
Zatwierdza podpisem prawidtowos¢ przygotowanych informacji.

Ponosi odpowiedzialnos$¢ za terminowe przekazywanie do publikacji informacji zaréwno
0 nowych zadaniach realizowanych przez podlegta mu komorke organizacyjna jak
rowniez o0 zmianach w dotychczasowych zadaniach.

Weryfikuje prawidtowos¢ naniesionych korekt na stronach BIP w zakresie podlegtej mu
komorki organizacyjnej.

Koordynator ds. BIP Wojewodztwa Y.6dzkiego:

Odpowiada za okreslenie struktury BIP w postaci formularzy lub szablonéw stron
przeznaczonych do wypelnienia trescia oraz za okreslenie ksztattu formularzy lub
szablonow stron edycyjnych Urzedu.

Odpowiada za przydzielanie uprawnien do edycji i publikowania stron BIP oraz loginéw
i haset dostepu do edycyjnych stron www.

Prowadzi konsultacje merytoryczne dla Realizatoréw BIP oraz Koordynatoréw w zakresie
ksztattu BIP dla Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych.

Dokonuje zmian tresci informacji publicznych dotyczacych Urzedu na stronie gtéwnej
BIP — www.bip.gov.pl.

Dokonuje zmian tresci informacji publicznych udostepnianych na podmiotowej stronie
Biuletynu.

Posiada uprawnienia do edycji i publikacji kazdej strony BIP.


mailto:bip@lodzkie.pl

V. Koordynator:

1.
2.

3.

V1.

Dba o wiasciwe przygotowanie tresci informacji przez Realizatorow.

Przyjmuje wszystkie uwagi, wnioski dotyczace koniecznosci tworzenia nowych uktadow
stron w BIP oraz przekazuje je Koordynatorowi ds. BIP Wojewodztwa t.6dzkiego.

Dba o wprowadzanie lub przekazywanie danych zgodnie z ustalonymi zasadami.

Realizator BIP:

Odpowiada za przygotowanie informacji, w tym o zadaniach lub procedurach oraz
0 stanie procedur zgodnie z zakresem wiasnych czynnosci stuzbowych, a takze innych,
wskazanych przez kierownika komorki organizacyjnej.

Przygotowuje dane do publikacji poprzez wypetnienie formularza lub wprowadzenie ich
na strong BIP.

Zobowiazany jest do dokonywania poprawek tresci tych informacji, ktore zostaty
wskazane do poprawy przez kierownika komorki organizacyjnej oraz zobowiazany jest do
ponownego przedstawienia ich do zatwierdzenia kierownikowi komorki organizacyjne;j.
Odpowiedzialny jest za przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji oraz za
state przekazywanie informacji o stanie realizacji procedur urzedowych, ktore realizuje.
Odpowiada za wiasciwe formatowanie tekstdw publikowanych informacji zgodnie
z wytycznymi zarzadzajacego portalu internetowego www.lodzkie.pl.

W przypadku wystapienia uwag lub wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia
nowych ukltadow stron w BIP Realizatorzy zobowiazani sa przekaza¢ je Koordynatorom
wiasnej komarki organizacyjnej.

Realizatorem jest kazdy, kto posiada lub wytwarza informacje publiczne w rozumieniu
Ustawy.

VII. Administrator:

no

Posiada uprawnienia do edycji i publikacji kazdej strony BIP,

Odpowiada za szkolenie Realizatorow BIP w zakresie edycji podmiotowych stron BIP,
Publikuje informacje w BIP przygotowane przez Realizatorow BIP na podstawie
wypetnionych formularzy.
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