Malbork, dnia 21 maja 2018 roku

MUZEUM.E;\MKOWE
W MALBOREKU

ZARZADZENIEanO/ZOlS

Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku

w sprawie wdroZenia Biuletynu Informacji Publicznej w Muzeum Zamkowym w Malborku

§1.

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2015
r.poz.2058 j. t. ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia

18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. nr 10,p0z.68) tworzy si¢ strone
podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum Zamkowego w Malborku, zwang dalej BIP,
dostepng pod adresem http:// bip.zamek.malbork.pl

§2.

1. W celu sprawnego funkcjonowania strony BIP, poprzez zapewnienie ciaglego i powszechnego
dostepu do opublikowanych w niej tresci, powotuje zespdl redakcyjny BIP, w sktad ktdrego
wchodzg:

1. Dorota Gtazewska - pelnomocnik BIP

2. Janusz Mikotajewski — glowny specjalista ds. teletechnicznych
3. Angelika Gredzicka- redaktor BIP

4. Barbara Lugowska- redaktor BIP

2. Osoby wymienione w niniejszym paragrafie w ust. 1 maja dostep do modutu
administracyjnego za pomoca mechanizméw identyfikacji i autoryzacji wbudowanych w strong
podmiotowg Biuletynu Informacji Publiczne;.

§3.

Zadania zespotu redakcyjnego okresla ,,Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej Muzeum Zamkowego w Malborku” stanowiagcy Zatacznik nr 1.

§4.

Zgtoszenie informacji publicznej do publikacji w BIP nastepuje z wykorzystaniem ,,Formularza
zgloszenia informacji publicznej w BIP”, stanowiacego Zatacznik nr 2.

§5.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania

/’

DYRE{T/
Muzeum Zam l/rku

dr hab. fapusz Trupmda




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Muzeum nr 50/2018

Regulamin funkcjonowania strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum Zamkowego w Malborku

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Niniejszy regulamin okresla szczegotowe zasady funkcjonowania strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Muzeum Zamkowego w Malborku, zadania i zakres odpowiedzialnosci zespotu
redakcyjnego BIP, sposob przekazywania informacji publicznej do opublikowania oraz reguty
publikowania informacji w BIP.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji i
publiczng) (Dz. U. z 2015r., poz. 2058 j. t. ze zm.),

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007,
Nr 10 poz. 68),

3) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Muzeum Zamkowego w
Malborku,

4) adresie URL (anp. Uniform Resource Locator) — adres wskazujacy lokalizacje zasobow w
internecie w szczegolnosci adres strony www: w przypadku Biuletynu Informacji Publiczne;j
Muzeum Zamkowego w Malborku jest to adres: http://bip.zamek.malbork.pl

5) zespole redakcyjnym BIP- nalezy przez to rozumiec¢ zespol redakcyjny strony podmiotowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum Zamkowego w Malborku,

6) walidacji informacji publicznej — rozumie si¢ przez to czynnosci polegajace na sprawdzeniu
poprawnosci merytorycznej, logicznej, jezykowej, stylistycznej i celowosci tresci
informacji publicznej, majgce na celu nadanie jej ostatecznej formy gotowej do publikacji,

7) formularzu zgloszenia informacji publicznej do publikacji w BIP — rozumie si¢ wzor
formularza zamieszczony w zataczniku nr 2 Zarzgdzenia Dyrektora Muzeum Zamkowego
w Malborku.

§3.

Strona podmiotowa BIP Muzeum Zamkowego w Malborku jest przechowywana na serwerze
jednostki zewngtrznej na podstawie umowy o swiadczenie ustugi hostingu podmiotowej strony
BIP, zapewniajacej jej nieprzerwane i bezpieczne funkcjonowanie oraz spetniajacej inne
standardy wynikajace z rozporzadzenia.

§4.

Wprowadzanie i zatwierdzanie informacji w bazie danych strony podmiotowej BIP nastepuje
poprzez modut administracyjny wbudowany w strong podmiotowg BIP umozliwiajacy edycje jej
struktury oraz tresci.



Rozdzial 11

Zespol redakeyjny BIP

§ 5.

Zespot redakceyjny strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada za zapewnienie
prawidtowe] 1 sprawnej obstugi strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum
Zamkowego w Malborku.

§ 6.

Zespot redakcyjny BIP Muzeum Zamkowego w Malborku tworza:

1)
2)
3)

pelnomocnik BIP — przewodniczacy zespotu,
administrator strony podmiotowej BIP — osoba zajmujaca si¢ obstuga informatyczng Muzeum,
redaktorzy BIP - cztonkowie zespotu.

§7.

Do zadan pelnomocnika BIP nalezy nadz6r nad strong podmiotowg Biuletynu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowanie koncepcji i rozwigzan szczegoélowych dotyczacych struktury strony podmiotowej
BIP, w tym propozycji uktadu graficznego oraz biezace dostosowywanie struktury strony
podmiotowe]j BIP do obowigzujacych standardow,

nadzorowanie dostepnosci strony podmiotowej BIP, a w przypadku jej braku zawiadomienie
administratora strony podmiotowej BIP,

monitowanie tresci informacji przekazanych przez redaktorow BIP do publikacji pod katem
wyeliminowania oczywistych omylek pisarskich, z wylaczeniem informacji publicznych
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,

w przypadku zgloszenia braku dostepnosci strony podmiotowej bezzwloczne podejmowanie
niezbednych czynnosci majacych na celu przywrocenie jej dzialania, w szczegoélnosci
dokonanie zgloszenia serwisowego jednostce zewnetrznej $wiadczacej ustuge hostingowi,

a takze monitorowanie statusu naprawy.

§ 8.

Do zadan redaktoréw BIP nalezy w szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)

walidacja informacji publicznych, ktdre sg przeznaczone do publikacji w BIP,
przekazywanie pelnomocnikowi BIP uwag i spostrzezen dotyczacych funkcjonowania BIP
oraz inicjowanie dziatan korygujacych,

inne czynnosci majace na celu dostosowywanie BIP do obowigzujacych przepisow,
standardéw, wymagan i oczekiwan.

§9.

Kierownicy, Kuratorzy oraz Specjali$ci Muzeum Zamkowego w Malborku sg zobowigzani opracowac
i przekaza¢ informacje publiczne podlegajace udostepnieniu zgodnie z ustawa w sposéb okreslony wg
11 — 12 niniejszego regulaminu.



Rozdzial 111

Reguly zamieszczania informacji publicznej w BIP
§ 10.

Odpowiedzialnos¢ za forme, tres¢ i zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami przekazywanych
informacji ciazy na komoérkach organizacyjnych, w ktérych informacje zostaty wytworzone.

§11.

Kierownicy, Kuratorzy oraz Specjalisci zglaszaja informacje publiczng do publikacji w BIP poprzez
wypelnienie formularza - Zalacznika nr 2 ,,Zgloszenie informacji publicznej do publikacji w BIP”

1 przekazuja go w formie papierowej redaktorowi BIP lub przesylaja w formie skanu na adres:
kancelaria@zamek.malbork.pl. Tresci przeznaczone do publikacji w BIP przekazywane sg droga
elektroniczng w formie zapewniajgcej ich edycje.

§ 12.

Informacja publiczna przeznaczona do udostgpniania w BIP powinna by¢ przekazana w sposob
okreslony w § 11 co najmniej na dzien przed planowanym terminem jej zamieszczenia.

§ 13.

Informacja publiczna jest udostgpniona bezzwlocznie w bazie danych strony podmiotowej BIP przez
redaktora BIP odpowiedzialnego za wprowadzanie tresci.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Muzeum nr 50/2018

Formularz zgloszenia informacji publicznej do publikacji w BIP

Nazwa komorki przekazujacej Data przekazania informacji publicznej do
informacje publiczng do publikacji w BIP  publikacji w BIP

Tytul informacji (czego dotyczy): Nazwa pliku zawierajacego tresé do publikacji

Data wytworzenia informacji publicznej  [Tozsamo$¢ osoby, ktéra odpowiada za tres¢
informacji publicznej

Okres, na ktory informacja publiczna zostaje umieszczona w BIP

od do

Zlecenie publikacji

(data) (pieczatka i podpis Dyrektora Muzeum)

Data udostepnienia informacji w BIP i podpis wprowadzajacego dane

(data udostepnienia) (podpis redaktora BIP)

UWAGTI:




