ZARZĄDZENIE NR 194/21
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 12 maja 2021 r.
w sprawie zasad i trybu przekazywania przez komórki organizacyjne 
Urzędu Miejskiego oraz jednostki organizacyjne informacji w celu umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego
Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.) oraz § 26 ust. 2 pkt 7 załącznika do  zarządzenia nr 585/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu z późn. zm., zarządza się, co następuje:

§ 1
Ilekroć w zarządzeniu mowa o:

1) biuletynie – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Bytomiu;
2) administratorze – należy przez to rozumieć pracownika Wydziału Komunikacji Medialnej i Promocji odpowiedzialnego za administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Bytomiu;
3) informacji – należy przez to rozumieć dokument zawierający aktualną, zredagowaną informację, gotową do wprowadzenia na strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Bytomiu.
§ 2

Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego oraz jednostki organizacyjne, w ramach zadań określonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Bytomiu, zamieszczają osobiście lub za pośrednictwem administratora na stronach biuletynu aktualne informacje.

§ 3

1. Informacje umieszczane w biuletynie muszą być zgodne z zarządzeniem nr 573/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie określenia charakterystyki dokumentów zgodnych ze standardami WCAG 2.1 na potrzeby publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na miejskiej stronie internetowej.

2. Wyjątek stanowią akty prawne, przygotowane zgodnie z zarządzeniem nr 30/21 Prezydenta Bytomia z dnia 27 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia zasad sporządzania projektów zarządzeń Prezydenta Bytomia oraz projektów uchwał Rady Miejskiej w Bytomiu.
3. W przypadku niezastosowania przepisów ust. 1 lub ust. 2, informacja nie zostanie opublikowana w biuletynie i będzie odesłana celem poprawy.
§ 4

Zadaniem komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych jest:

1) opracowanie informacji podlegającej udostępnieniu w biuletynie, zgodnie z treścią § 3;
2) publikowanie w biuletynie lub przekazywanie informacji administratorowi celem publikacji w biuletynie;
3) bieżące aktualizowanie informacji wprowadzonych do biuletynu;
4) po okresie obowiązku publikacji w biuletynie, usuwanie lub informowanie administratora na bieżąco o konieczności usunięcia informacji (z podaniem tytułu informacji, którą należy usunąć oraz daty jej publikacji).
§ 5

Do każdej informacji należy dołączyć:

1) miejsce w biuletynie, gdzie ma być opublikowana informacja;
2) tytuł, jaki ma mieć informacja;
3) dane osoby, która wytworzyła treść informacji;
4) dane osoby, która zatwierdziła treść informacji (kto podpisał);
5) datę publikacji;
6) zakres ważności publikacji informacji (jeśli taki jest).

§ 6
1. Sposób przekazania informacji administratorowi do publikacji:

1) komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego przesyłają informacje wyłącznie w formie elektronicznej za pośrednictwem Mdoka, dekretując dokument na użytkownika „Biuletyn Informacji Publicznej”. Dane określone w § 5 powinny znajdować się w załączonym piśmie przewodnim bądź w komentarzu w Mdoku;
2) jednostki organizacyjne, które posiadają dostęp do Mdoka, przesyłają informacje wyłącznie w formie elektronicznej za pośrednictwem Mdoka, dekretując dokument na użytkownika „Biuletyn Informacji Publicznej”. Dane określone w § 5 powinny znajdować się w załączonym piśmie przewodnim bądź w komentarzu w Mdoku;
2. jednostki organizacyjne, które nie posiadają dostępu do Mdoka, przesyłają informacje na adres mailowy bip@um.bytom.pl. Dane określone w § 5 powinny znajdować się w załączonym piśmie przewodnim bądź w treści maila.

3. Wyjątek stanowią zarządzenia prezydenta. Sposób przekazywania zarządzeń określa § 7.
4. Wyjątek stanowią informacje przekazywane do publikacji dotyczące zamówień publicznych. Sposób przekazywania tych informacji ustalany jest z naczelnikiem Wydziału Zamówień Publicznych.
§ 7
Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego przygotowujące zarządzenia, wysyłają wersję edytowalną (word, itp.) zarządzenia, niezwłocznie po podpisaniu przez prezydenta, celem publikacji w biuletynie na adres bip@um.bytom.pl zgodnie z poniższymi wytycznymi:

1) wersja edytowalna musi bezwzględnie zgadzać się z wersją papierową zarządzenia, podpisaną przez prezydenta;
2) w wersji edytowalnej miejsca, które w wersji papierowej zostały uzupełnione ręcznie muszą być uzupełnione w programie, w którym tworzone było zarządzenie (numer zarządzenia, data, nagłówki w załącznikach) – zgodnie z wersją papierową;
3) w miejscach (dotyczy również załączników),w których w wersji papierowej zarządzenie zostało podpisane (nie dotyczy paraf) należy uzupełnić dokument elektroniczny o tekst: 
„Podpisał /kto podpisał – zgodnie z pieczątką/”, przykład:
Podpisał
/nowa linia -/ Prezydent Miasta
/nowa linia -/ Mariusz Wołosz
Powyższy tekst powinien być przesunięty „do prawej” za pomocą funkcji „wyrównaj do prawej”.
W przypadku, gdy zarządzenie zostało podpisane przez zastępcę prezydenta, powyższy zapis należy zmienić zgodnie z pieczątką na wersji papierowej;
4) nazwa pliku przesyłanego zarządzenia do publikacji musi być zgodna ze wzorem:
Zarządzenie z /rok przyjęcia/ nr /numer zarządzenia w formacie 000/.doc
przykład:
Zarządzenie z 2021 nr 001.doc;
5) załączniki do zarządzenia powinny stanowić jeden plik wraz z treścią zarządzenia.
§ 8

1. Jeśli publikacja informacji jest przewidziana w dniu jej przesłania, musi ona trafić do administratora:

1) w poniedziałki do godziny 16:00;
2) od wtorku do piątku do godziny 14:00. 
2. W przypadku wysłania informacji po czasie określonym w ust. 1 pkt 1 i 2, informacja opublikowana zostanie w następnym dniu roboczym.
3. W wyjątkowych sytuacjach zgodę na publikację informacji przesłanej po czasie określonym w ust. 1 pkt 1 i 2 wydaje naczelnik Wydziału Komunikacji Medialnej i Promocji.

§ 9

Kontrolę nad pracami związanymi z opracowaniem, publikacją lub przekazaniem do publikacji, aktualizowaniem, w tym usuwaniem lub informowaniem o konieczności usunięcia informacji z biuletynu na bieżąco sprawują naczelnicy, kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych.

§ 10

Kontrolę nad pracami związanymi z publikowaniem informacji przez administratora sprawuje naczelnik Wydziału Komunikacji Medialnej i Promocji.

§ 11

Umieszczenie informacji przez jednostki organizacyjne w biuletynie nie zwalnia ich z obowiązku prowadzenia własnego Biuletynu Informacji Publicznej i w nim umieszczania informacji publicznych jednostek.

§ 12
Traci moc zarządzenie nr 291 Prezydenta Bytomia z dnia 26 czerwca 2013 r. w sprawie zasad i trybu przekazywania przez komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego informacji w celu umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego.

§ 13

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom, kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych.

§ 14

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Oprac.: Arkadiusz Janocha 
11.05.2021 r.
Podpisał
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz
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