WG.T GMINY POCZESNA

. ;i-z\g};‘ggégészna Zarzadzenie Nr URO.0050.98.2015.A.5Z
Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 24listopad 2015

w sprawie zasad publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Poczesna

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2015r. poz. 1515)
§1

Ustala sig zasady publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Poczesna,
w formie regulaminu stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie powierzam do wykonania kierownikom poszczegélnych referatow.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WG.T GMINY POCZESNA Zatacznik do

ul. Wolnoéci 2 Zarzadzenia Wéjta Gminy
42-262 Poczesna Poczesna Nr
URO.0050.98.2015.A.5Z

Z dnia 24.11.2015

Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Poczesna
§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania informacji w ,Biuletynie Informacji
Publicznej” (zwany dalej BIP) Urzedu Gminy Poczesna.

2. Niniejszy regulamin dotyczy Urzedu Gminy Poczesna.

3 Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony gltownej serwisu gminy Poczesna tj.

www.bip.poczesna.pl.

§2
Stowniczek
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczaja:
1) UG - Urzad Gminy Poczesna

2) Panel edycyjny - dostepna przez przegladarke aplikacja stuzaca do wprowadzania,
akceptowania i modyfikowania informacji publikowanych w BIP Urzedu Gminy Poczesna.

3) BIP - strona internetowa o adresie www.bip.poczesna.pl, na ktorej publikowane sg
informacje publiczne zwigzane z dziatalnoscig Urzedu Gminy Poczesna.

4) Administrator BIP - pracownik ds. informatyki UG, odpowiedzialny za administrowanie
zasobami BIP. Szczegotowe zadania Administratora BIP okresla par. 5

5) Redaktorzy BIP - wyznaczeni pracownicy UG z poszczegolnych referatow organizacyjnych
odpowiedzialni za publikacje informacji publicznej. Szczegotowe zadania Redaktora BIP okresla § 6.

§3
Zasady i procedury dotyczace publikowania informacji w BiP

1; Publikowanie informacji w BIP odbywa sie poprzez panel edycyjny dostepny przy pomocy

przegladarki internetowe;j.



2. Kazda informacja publiczna wprowadzana jest do systemu przez redaktora BIP.

3. Kazda informacja publiczna wprowadzana do systemu musi zostac zaakceptowana przez

kierownika referatu, ktérego informacja dotyczy.

4. Kazda informacja publiczna wprowadzona do systemu - po zaakceptowaniu przez
wiasciwego kierownika, jest nastepnie publikowana w BIP.

5, Kazdy opublikowany dokument zawiera informacje o osobie, ktéra ten dokument

wprowadzifa..

6. Kazdy opublikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera informacje o dacie publikacji

oraz o czasie i zakresie wprowadzania zmian.

7. W BIP realizowana jest zasada wypetniania trescig przez dany referat wszystkich podstron,
ktdre opisuja lub dotyczg zakresu dziatania danego referatu organizacyjnej.

§4
Zadania kierownikéw referatow organizacyjnych UG.

1. Kierownik sprawuje nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem
treéci w BIP, w danym referacie zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

2. Kierownik odpowiada za prawidtowg tresc publikacji przygotowana przez redaktoréw BIP
oraz za aktualnosc tresci publikowanych i opublikowanych w BIP.

3. Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci
opublikowanego dokumentu w BIP.

4, Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik zatwierdza przygotowane tresci stron

oraz dokumentow.

5. Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik odpowiada za wypetnianie trescig
wszystkich podstron, ktore opisujg lub dotyczg zakresu dziatania danego referatu organizacyjnego.

6. Kierownik odpowiada za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania

danego referatu organizacyjnego.

7 Kierownik moze udzieli¢ czasowego upowaznienia do petnienia funkcji wymienionych w
punktach 3-7 niniejszego paragrafu pracownikowi wtasnego referatu organizacyjnego. Kierownik
powiadamia wtedy Sekretarza UG oraz Administratora BIP.

8. Kierownik moze cofng¢ upowaznienie pracownikowi. Kierownik powiadamia wtedy
Sekretarza UG oraz Administratora BIP oraz zobowigzany jest do wyznaczenia kolejnego pracownika
do petnienia ww. funkcji lub moze wskaza¢ na siebie.

§5



Administratorem BIPu jest Administrator petnigcy funkcje ASI-{Administrator Systemow
Informatycznych) w Urzedzie Gminy Poczesna: Adam Szottys

Zadania Administratora BIP

1. Administrator ustanawia i przydziela nazwy (login) i hasta uzytkownikom panelu edycyjnego
BIP i jednoczesnie okresla ich uprawnienia.

2. Administrator odpowiedzialny jest za kontakt z firmg zapewniajaca utrzymanie BIP.
3 Administrator aktualizuje - zgodnie z potrzebami redaktorow - liste podstron BIP.
4, Administrator odpowiada za opracowanie standardow formatowania informacji publicznej

publikowanej na stronach BIP UG.

5. Administrator odpowiada za poinformowanie wszystkich redaktorow o metodologii,
formatowaniu i procedurach zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej poprzez strony

internetowe BIP.
6. Administrator przygotowuje zmiany do niniejszego regulaminu.
§6
Do redaktorow BIPu w poszczegdlnych referatach merytorycznych UG naleza:

1. Referat Organizacyjny
1.1. Magdalena Caban
1.2. Natalia Wieczorek

2. Referat Finansowo — Podatkowy
2.1. Piotr Dobosz
2.2. Agata Adamus
2.3. Agata Tronina

3. Referat Gospodarki Komunalnej Inwestycji i Zamoéwien Publicznych
3.1. Jacek Dziebor
3.2. Hubert Obodecki

4. Referat Spraw Spoteczno — Obywatelskich
4.1. Renata Kubanek



Zadania Redaktora BIP

1. Redaktor odpowiada za publikacje informacji, w tym o zadaniach lub procedurach, oraz o
stanie procedur zgodnie z zakresem czynnosci realizowanych przez referat.

2. Redaktor przygotowuje dane do publikacji poprzez panel edycyjny po uprzednim
zalogowaniu sie.

3. Redaktor zobowigzany jest do dokonywania poprawek tresci tych stron, ktére zostaty
wskazane do poprawy (wyszczegdlnionych w panelu edycyjnym) przez Kierownika oraz ponownie

wystaé je do zatwierdzenia.

4. Redaktor odpowiedzialny jest za przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji
oraz za state wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur urzedowych w referacie.

5. Redaktor odpowiada za wiasciwe formatowanie tekstow publikowanych informaciji.

6. W przypadku wystgpienia uwag, wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
uktadow stron w BIP wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r.
w sprawie BIP Redaktor zobowigzany jest przekazywac je Administratorowi BIP.

§7

Zasady dotyczgce publikowania uchwat Rady Gminy Poczesna oraz zarzadzer Wéjta Gminy Poczesna

w Biuletynie Informacji Publicznej.

1. Uchwaty Rady Gminy Poczesna i zarzadzenia Wojta przekazywane sg oraz publikowane przez
wiasciwe merytorycznie referaty organizacyjne do redaktora BIP odpowiedniego referatu w postaci
elektronicznej nie pdzniej niz w terminie 3 dni od daty ich uchwalenia.

2. Za publikacje w BIP uchwat Rady Gminy Poczesna i zarzadzen Wdjta odpowiada redaktor
odpowiedniego referatu.




