ZARZADZENIE NR 1/19

KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 1 luty 2019 roku

w sprawie ustalenia regulaminu publikowania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Stawnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 z pézn. zm. ), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018r. poz. 1330 z p6zn. zm.),
§ 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)
zarzgdza co nastepuje.

§ 1. Ustala sie Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej —
Urzedu Gminy w Stawnie w brzmieniu stanowiacym zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia sg kierownicy referatow,
samodzielne stanowiska przy wspotpracy z koordynatorem ds. Biuletynu Informacji
Publicznej w osobie administratora sieci informatycznej (informatyka) zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Stawnie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
przy pomocy koordynatora w Urzedzie Gminy w Stawnie.

§ 4. Wykaz realizatoréw stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.
§ 5. Traci moc zarzgdzenie Nr 8/11 Kierownika Urzedu- Wéjta Gminy Stawno
z dnia 19 maja 2011 roku w sprawie ustalenia regulaminu publikowania informacji

publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy w Stawnie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




zataeznik Nr | do Zarzadzenia Nr 1/19
Kierownika Urzgdu — Wéjta Gminy Slawno
z dnia 1 tutego 2019 roku

REGULAMIN
publikowania informacji w .Biuletynie Informacii Publicznej”

w Urzgdzie Gminy w Stawnie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresia zasady umieszczania informacji w ,Biuletynie
Informacji Publicznej "(zwany dalej BIP) w Urzedzie Gminy w Stawnie

2. Dostep do BIP uzyskuije sie ze strony internetowej http://bip.ugslawno.pl

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg;

1. realizatorzy BIP - pracownicy Urzedu Gminy, dostarczyciele informaciji publicznej, ktérych
zadania okresla § 7

2. koordynator ds. wprowadzenia BIP w Urzedzie Gminy - pracownik Urzedu Gminy -
informatyk zwany dalej koordynatorem, ktérego zadania okresla § 5.

3. ustawa - ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej
(Dz. U. z 2018r. poz. 1330 z pozn. zm.)

4. rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)

OPIS ZASAD | SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH.

§ 3. 1. Publikowanie danych w BIP odbywa sig¢ poprzez przegladarke internetowa po
zalogowaniu realizatora.

2. Kazda podstrona BIP moze podlegac¢ edycji przez realizatoréw, ktérym zostaly nadane
uprawnienia.

3. Informacja publiczna na stronie BIP pochodzi bezposérednio od pracownika Urzedu -
realizatora, ktéry jg wytworzy.

4. Kazdy publkowany dokument na stronie BIP zawiera informacje © osobie, ktora
ja wprowadzita oraz za nig odpowiada.

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

6. Strony edycyjne www zawierajg informacje o koniecznosci aktualizaci tych informagiji, ktérych
uptywal-neta waznosé.

7. Kazde wprowadzenie treéci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga zatwierdzenia
przez Kierownika referatu lub upowazniong do tego osobe.

8. Zakres publikowania informacji dla poszczegolnych referatow okreslony zostat na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej.

9. W BIP realizowana jest zasada wypetniania trecig przez dany referat wszystkich podstron,
kiore opisujg lub dotyczg czynnosci stuzbowych wykonywanych przez pracownikow urzedu
podlegajacych publikaciji.



ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 4. 1. Kierownik sprawuje nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem
| publikowaniem tresci w BIP, w danym referacie zgodnie z ustawg o dostepie do informagii
publicznej.

2. Kierownik odpowiada za prawidiows tre$é publikacji przygotowang przez realizatoréw oraz za
aktualno$¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP.

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

4. Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik zatwierdza przygotowane tresci stron oraz
dokumentow.

5. Zatwierdzenie tresci stron oraz dokumentow nastepuje na stronie BIP po uprzednim
zalogowaniu.

6. Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik podczas zatwierdzenia stron dysponuje
nastepujgcymi moziiwosciami wyboru: zatwierdz i publikuj, skierowania do poprawy przez
realizatora, odrzu¢, edytuj oraz mozliwoscig okreslenia czasu waznosci dokumentu.

7. Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik odpowiada za wypetnianie trescig stron,
w tym gtownej referatu oraz za publikowanie nowych zadan a takze za zamieszczanie na stronie
podlegtej mu komérki informacji o powstatych zmianach funkcjonalnych.

8. Kierownik moze udzieli¢é czasowego upowaznienia do petnienia funkgji wymienionych
w punktach 3-7 niniejszego paragrafu pracownikowi wiasnego referatu.

9. Kierownik moze cofngé upowaznienie pracownikowi. Kierownik powiadamia wtedy Wojta
Gminy i koordynatora oraz zobowigzany jest do wyznaczenia kolejnego pracownika do petnienia
wiw funkeji lub moze wskazaé na siebie.

ZADANIA KOORDYNATORA

§ 6. 1. Koordynator, odpowiada za okresélenie struktury BIP w postaci szablonéw stron
www przeznaczonych do wypetnienia tre$cig oraz za okreslenie ksztaftu szablondéw stron
edycyjnych Urzedu Gminy.

2. Na polecenie Wojta Gminy koordynator rozstrzyga niejasnosci dotyczace koniecznosei
tworzenia nowych ukladéw stron w BIP wynikajacych z ustawy o dostgpie do informagji
publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie BIP
a takze projektuje uktady szablonowe tych stron.

3. Koordynator odpowiada za rozdzielenie przydzielonych przez wykonawce portalu  logindw
(haset dostepu do edycyjnych stron www) dia realizatoréw dla kierownikow referatow.

4. Koordynator prowadzi konsultacje merytoryozne dia realizatoréw w zakiesie ksztattu BiP
dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

5. Koordynator w porozumieniu z Wéjtem Gminy przygotowuje projekty zmian do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 6. 1. Koordynator w referacie odpowiada za zapoznanie wszystkich pracownikéw
danego referatu z metodologig publikowania danych w BIP Urzedu Gminy oraz z powyzszym
regulaminem.

2. Koordynator dba o wiasciwie wypetnianie trescig BIP przez realizatoréw.

3. Koordynator przyjmuje wszystkie uwagi, wnioski dotyczace koniecznosci tworzenia nowych
uktadow stron w BIP wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz katéw
wykonawczych do w/w ustawy.

4. W trakcie budowania portalu koordynator dba o wprowadzanie danych zgodnie z ustalonym
harmonogramem.



Zadania realizatorow BIP

§ 7. 1. Realizator odpowiada za publikacje informacji, w tym o zadaniach lub
procedurach, oraz o stanie procedur zgodnie z zakresem wiasnych czynnosci stuzbowych a
takze innych, wskazanych przez Kierownika referatu.

2. Realizator przygotowuje dane do publikacji poprzez wypetnienie przyznanych mu edycyjnych
stron www po uprzednim zalogowaniu sig na tych stronach.

3. Realizator zobowigzany jest do dokonywania poprawek tresci tych stron, ktore zostaty
wskazane do poprawy przez Kierownika referatu.

4. Realizator odpowiedzialny jest za przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji oraz
za state wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur urzgdowych, ktore realizuje.

5. Realizator odpowiada za wiasciwe formatowanie tekstéw publikowanych informacji zgodne
z wytycznymi zespotu realizatorskiego BIP.

6. W przypadku wystapienia uwag, wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
uktadéw stron w BIP wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej realizatorzy
zobowigzani sg je przekazywaé koordynatorowi.




P

zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/19
Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy Stawno
z dnia 1 lutego 2019 roku

WYKAZ REALIZATOROW W URZEDZIE
odpowiedzialnych za umieszczenie informacji publicznej

Lp. | Imi¢e i nazwisko Komoarka organizacyjna
1. | Kobalczyk Magdalena Referat Finansow
i Podatkéw
2. | Jakubczyk Renata Referat Oswiaty, Kultury 1 Sportu
3. | Miskiewicz Bozena Referat Organizacyjno-Prawny
4. | Pieczynska Beata Referat Inwestycji, Budownictwa,
Kowalczyk Matgorzata Gecodezji | Gospodarki Gruntami
Lesiak Sylwia
5 | Urbanczyk Danuta Referat Rozwoju i Promocji
Rzepka Ewa
6. | Mazur Dorota Urzad Stanu Cywilnego- Referat
Spraw Obywatelskich
7. | Stanik Tadeusz Referat Ochrony Srodowiska
Krawczyk Anna i Rolnictwa
8. | Marta Smigiel Inspektor Ochrony Danych




