Zarzadzenie Nr 31/2020
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 24 listopada 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi

na podstawie: art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. Poz. 194.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej
(Dz. U. Nr 10 poz. 68).

zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Zasady publikaciji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

§ 2. Osobg odpowiedzialng za wykonanie Zarzgdzenia jest kierownik Dziatu Finansowego -
Administracyjnego, ktérego obowigzkiem jest powiadomienie pracownikéw, ktérych dotyczy zarzadzenie,
0 jego tresci.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgérska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 31/2020

z dnia 24.11.2020 r.
Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Czeladzi

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

l. Postanowienia ogéine
§1

1. Niniejsza procedura, zwana dalej Procedurg BIP , okresla szczeg6towe zasady prowadzenia
podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronach internetowych Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi,

2. Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Nogajowej w Czeladzi prowadzi strone internetowa,
ktora petni réwniez funkcje Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
http://mbp.czeladz.pl/, a takze strone internetowg pod adresem:
http://www.kopalniakultury.czeladz.pl

3. Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP okreslone
zostaly na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej. ( Dz. U. Nr 10 poz. 68 ).

II. Stownik pojeé
§2

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:
1. informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy o dostepie do informaciji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. ( Dz. U.
Nr 112, poz.1198 ze zm. ),

2. Dyrektor MBP- Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi,

3. administrator BIP — osoba wyznaczona przez Dyrektora MBP odpowiedzialna za obstuge
i nadzér strony BIP,

4. redaktor BIP — osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP, wyznaczona do tego przez Dyrektora
MBP,

5. dziat BIP — wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP, w ktérym
publikowane sg informacje z danej dziedziny,

6. karta informacyjna — formularz okreslajacy:

1) nazwe komorki organizacyjnej przygotowujgcej informacje do publikacji w BIP,

2) tytut informaciji,

3) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

4) tozsamosc¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc,

5) tozsamos¢ osoby, ktéra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (tacznie z podpisem),

6) tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (tgcznie
Z podpisem),

7) oznaczenie daty wytworzenia informacji,

8) o0znaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,

9) oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP,

10) ewentualne uwagi.

lll.  Zadania w zakresie publikowania informacji.


http://mbp.czeladz.pl/
http://www.kopalniakultury.czeladz.pl/

§3

Formalny nadzdér nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP sprawuje Dyrektor MBP.

Dyrektor MBP zatwierdza materiaty przygotowane do publicznego udostepnienia.

Tworzy sie zesp6t redakcyjny BIP, w sktad ktérego wchodzg administrator BIP i redaktor:

1) dla gtéwnej strony internetowe; :
a) Administrator BIP -
b) Redaktor -

Do zadanh administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP,

2) wspbdtpraca z redaktorem w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

3) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,

4) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego,

5) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informaciji
zamieszczanych w BIP,

6) kontrola dziennika BIP.

Do zadanh redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie informacji w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostat wyznaczony,

2) modyfikowanie i usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informacji w zakresie
posiadanych uprawnien,

3) dbatos$¢ o zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowanie ich kompletnosci i spojnosci,

4) udzielanie pracownikom i zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP za prowadzenie ktérych odpowiada.

§4

Udostepnieniu podlega informacja publiczna, w szczegolnosci o:

1) statusie prawnym,

2) organizaciji,

3) przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach,

4) Dyrektorze MBP i jego kompetencjach,

5) maijatku, ktérym dysponuja,

6) naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym w
przepisach odrebnych;

7) sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw,

8) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostepniania danych w nich zawartych

\A Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

§5

Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajgcg
publikacji w BIP zobowigzany jest do przekazania bez zbednej zwtoki redaktorowi BIP jej kopii
wraz z zatgczong do niej kartg informacyjng tzw. metryczka, ktéra stanowi zatgcznik Nr 1

do niniejszego regulaminu.

Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informac;ji
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwtoki poprzez wpisanie daty
otrzymania informac;ji i ztozenia swojego podpisu w karcie informacyjnej.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotgczona do niej karta
informacyjna przechowywane sg przez pracownika, ktory wytworzyt dang informacje oraz
kserokopia przez redaktora BIP.

Umieszczanie dokumentow (pliki PDF)

Zgtoszona informacja (pliki PDF) powinny zawierac:

1) Imie i nazwisko osoby ktéra wytworzyta i zatwierdzita dokument.
2)  Tytul

3) Date wytworzenia oraz zatwierdzenia publikaciji.

4) Informacje, ze podpis znajduje sie na oryginale.



No

Informacje w dziale Biuletyn Informacji Publicznej BIP publikuje sie z zachowaniem
chronologii wydarzen, jednak w przypadku informacji o szczegdlnym znaczeniu, redaktor
serwisu moze podjg¢ decyzje o nadaniu jej wyzszej rangi. Informacja taka moze by¢
publikowana dtuzej na stronie gtéwnej serwisu.

Za tre$¢ nadestanych informacji odpowiada ich autor.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP przechowywane sg przez pracownika,
ktéry wytworzyt dang informacie.

V. Sposéb publikowania danych
§6

Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa sie poprzez modut administracyjny

zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie

do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112 poz. 1198 ze zm. ).

Dostep do panelu administracyjnego posiada wytgcznie administrator BIP i redaktor BIP tj.
Osoby, zostaty wyznaczone do wprowadzania i aktualizowania informacji na stronie BIP.
Upowaznione osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP
zobowigzane s do nalezytej starannosci w celu zachowania w poufnosci przyznanych

im indywidualnych loginéw i haset.

Publikowanie informacji na stronie BIP nastepuje w drodze wprowadzenia informac;ji

do wiasciwych formularzy www dostepnych w panelu administracyjnym, a nastepnie

ich zapisania w bazie danych systemu.

Informacje publikowane sg na stronie BIP na do 2 dni od otrzymania ich przez redaktora BIP.

Zgtoszenia informacji do publikacji nalezy wysyla¢ pocztg elektroniczng na adres:
czytelnia@mbp.czeladz.pl
admin.mbp@mbp.czeladz.pl

Sposéb publikowania danych nie objetych BIP w serwisie internetowym Miejskiegj
Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

§7

Informacje, ktére sg zamieszczone na stronie internetowej Miejskiej Biblioteki Publiczne;j
im. Marii Nogajowej w Czeladzi umieszczane bedg na biezgco do 2 dni od otrzymania ich
przez redaktora BIP.

Informacje zamieszczone w dziale ,aktualnosci’ serwisu muszg dotyczy¢ wydarzenh z zycia
Miejskiej Biblioteki Publicznej, organizowanych lub wspétorganizowanych przez Miejskg
Biblioteke Publiczng, a takze istotnych dla spoteczno$ci lokalnej.

Informacje w dziale ,aktualnosci” wytwarza osoba wyznaczona, lub — w sytuacji nieobecno$ci
pracownika — inny pracownik jednostki, wskazany przez Dyrektora MBP. Wszelkie tresci
umieszczane na stronie przed publikacjg zatwierdzane sg przez Dyrektora MBP.

Tres¢ i forma informacji nie moze naruszaé przepiséw prawa, zasad wspoizycia spotecznego
| dobrych obyczajéw, za pomoca serwisu nie mozna swiadczy¢ ustug reklamowych.
Dopuszcza sie umieszczanie informacji o partnerach lub sponsorach poszczegdélnych
przedsiewzie¢ wraz z odnosnikami do ich serwiséw internetowych.

Zgtoszenia informaciji do publikacji nalezy wysyta¢ pocztg elektroniczng na adres:

1) czytelnia@mbp.czeladz.pl

2) admin.mbp@mbp.czeladz.pl

Zgtoszona informacja (pliki PDF) powinny zawieragé:

1) Imie i nazwisko osoby ktdra wytworzyta i zatwierdzita dokument.

2) Tytut

3) Date wytworzenia oraz zatwierdzenia publikaciji.

4) Miejsce wydarzenia.

Dopuszcza sie umieszczanie w serwisie zdje¢ zbiorowych oraz zdjeé, ktdre nie pozwalaja

na jednoznaczng identyfikacje osoby.

Po zamieszczeniu zdje¢ w serwisie osoby z uje¢ grupowych majg prawo do wyrazenie
sprzeciwu oraz poprawienia, usuniecia lub zablokowania zdje¢. Sprzeciw nalezy zgtosi¢ drogg
mailowg na adres czytelnia@mbp.czeladz.pl



mailto:czytelnia@mbp.czeladz.pl
mailto:admin.mbp@mbp.czeladz.pl
mailto:czytelnia@mbp.czeladz.pl
mailto:admin.mbp@mbp.czeladz.pl

10. Informacje w ,aktualnosciach” publikuje sie z zachowaniem chronologii wydarzen, jednak

w przypadku informacji o szczegélnym znaczeniu, redaktor serwisu moze podjaé decyzje
0 nadaniu jej wyzszej rangi. Informacja taka moze by¢ publikowana dtuzej na stronie gtéwne;j
serwisu.

11. Za tres¢ nadestanych informacji odpowiada ich autor.
Powyzszy zakres publikacji nie obejmuje danych koniecznych do publikacji w BIP, ktére sg publikowane

na podstawie § 2 — 5 niniejszego zarzgdzenia.

VILI. Sposoéb publikowania danych nie objetych BIP w serwisie internetowym Kopalni

10.

11.
12.

Kultury
§8

Informacje, ktére sg zamieszczone na stronie internetowej Kopalni Kultury w miare
mozliwosci umieszczane beda na biezgco (maksymalnie 1-2 dnia zwtoki, co uzaleznione jest
od grafiku pracowniczego).
Informacje zamieszczone w dziale ,aktualnosci” serwisu muszg dotyczy¢ wydarzen z zycia
Kopalni Kultury, organizowanych lub wspétorganizowanych przez Kopalnie Kultury, a takze
istotnych dla spotecznosci lokalnej.
Informacje w dziale ,aktualnosci” wytwarza osoba wyznaczona, lub — w sytuacji nieobecnosci
pracownika — inny pracownik jednostki, wskazany przez kierownika Dziatu Kopalna Kultury.
Wszelkie tresci umieszczane na stronie przed publikacjg zatwierdzane sg przez Kierownika
Dziatu Kopalna Kultury.
Tres¢ i forma informacji nie moze naruszaé przepisdw prawa, zasad wspoizycia spotecznego
| dobrych obyczajéw, za pomoca serwisu nie mozna $wiadczy¢ ustug reklamowych.
Dopuszcza sie umieszczanie informacji o partnerach lub sponsorach poszczegdlnych
przedsiewzie¢ wraz z odnosnikami do ich serwiséw internetowych.
Zgtoszenia informaciji do publikacji nalezy wysyta¢ pocztg elektroniczng na adres:
1) d.krolik@kopalniakultury.czeladz.pl
2) admin.mbp@mbp.czeladz.pl
Zgtoszona informacja (pliki PDF) powinny zawieraé:
1) Imig i nazwisko osoby ktéra wytworzyta i zatwierdzita dokument.
2) Tytut
3) Date wytworzenia oraz zatwierdzenia publikaciji.
4) Miejsce wydarzenia.
Dopuszcza sie umieszczanie w serwisie zdje¢ zbiorowych oraz zdjeé, ktére nie pozwalajg
na jednoznaczng identyfikacje osoby.
Po zamieszczeniu zdje¢ w serwisie osoby z uje¢ grupowych majg prawo do wyrazenie
sprzeciwu oraz poprawienia, usuniecia lub zablokowania zdje¢. Sprzeciw nalezy zgtosi¢ drogg
mailowg na adres kopalniakuturyczeladz@gmail.com
Informacje w ,aktualnosciach” publikuje sie z zachowaniem chronologii wydarzen, jednak
w przypadku informacji o szczegdlnym znaczeniu, redaktor serwisu moze podjgé decyzje
0 nadaniu jej wyzszej rangi. Informacja taka moze by¢ publikowana dtuzej na stronie gtéwnej
serwisu.
Za tres¢ nadestanych informacji odpowiada ich autor.
Powyzszy zakres publikacji nie obejmuje danych koniecznych do publikacji w BIP, ktore
sg publikowane na podstawie § 2 — 5 niniejszego zarzgdzenia.



mailto:d.krolik@kopalniakultury.czeladz.pl
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Zatacznik Nr 1
Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

KARTA INFORMACYJNA

/Imie i nazwisko, stanowisko osoby ktéra wytworzyta lub przechowuije
informacje publiczng podlegajgca publikacji na stronie BIP/

Tytut informaciji /czego dotyczy!/:

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzytta fimie i nazwisko/: ...... ...

Data wytworzenia informacji /podpisania dokumentu/: ..........cooooiiiiiiiiiiiiiiiinnns

Informacje zatwierdzit/ta do publikacji w BIP /imie i nazwisko!/:

Podpis osoby zatwierdzajgcej informacje

Informacje otrzymat do zamieszczenia w BIP /imie i nazwisko/:

Podpis osoby wprowadzajgcej informacje na stronie BIP

Uwagi:




