ZARZADZENIE Nr 0151-38/07

WOJTA GMINY MAEDYTY
z dnia 12 listopada 2007 roku

w sprawie udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Maldyty

Na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 ze zm.) zarzadza sig, co

nastepuje:

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udostepniania informacji publicznej w

Biuletynie Informacji Publicznej Gminy MALDYTY

§ 2. llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1) autorze - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Urzedu
Gminy Matdyty, ktéry w zakresie realizowanych zadan i obowiazkow
sluzbowych, wytwarza informacje publiczne podlegajace obowiazkowi
publikacji w BIP,

2) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej — strong
podmiotowa Gminy Maldyty,

3) Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Referatu, Samodzielne Stanowisko,

4) osobie upowaznionej w Referacie nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Referatu, Samodzielne Stanowisko lub wyznaczonego przez nich

pracownika, ktéry zatwierdza przygotowane przez autorow informacje



OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci i przestrzegania
zasady okreslone w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych o
wartosci nie przekraczajacej 14.000 EURO przez Urzad Gminy Matdyty oraz
zobowiazuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescia Regulaminu
podlegtych mi pracownikow

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki, ktérym przekazano
egzemplarze Regulaminu.
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przeznaczone do udostepnienia w BIP i ktéry koordynuje referacie sprawy z
zakresu udostepniania informacji publiczne;j;

5) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 17maja.2002 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. nr 67, poz. 619).

6) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.),

7) Administratorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ Administratora strony
podmiotowej BIP Gminy Matdyty, tj. Wéjta Gminy Maldyty

8) jednostce — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Maldyty.

9) osobie zatwierdzajacej — nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy,

§ 3.1.Powszechnos¢ dostepu do informacji publicznej w Jednostce realizowana

jest poprzez zamieszczenie informacji na stronie podmiotowej BIP.

2.Jednostka zapewnia mozliwos$¢ dostepu do informacji publicznej, ktora nie

podlega zamieszczeniu w BIP na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Wojta

Gminy Maldyty Nr 0151-37/07 z dnia 9 listopada 2007 r. w sprawie procedur

dostepu do bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy Matdyty informacji publicznej,

niepublikowanej w biuletynie informacji Publiczne;j.

§ 4. 1.W BIP udostepniane sa informacje publiczne, w tym dokumenty
urzedowe, pozostajace w posiadaniu referatow, ktérych obowiazek
nwblikowania wynika z ustawy lub innych przepiséw ogélnie obowiazujacych.

2.Udostepnianie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ zgodnie z zasadami
publikowania, okreslonymi w rozdziale II zarzadzenia.

Rozdzial 11
Zasady publikowania informacji publicznych w BIP

§ 5.1.Publikowanie informacji publicznych na stronach BIP odbywa si¢ poprzez
przegladarke internetowa www.bip.maldyty.pl po zalogowaniu autoréw.
2.Loginy oraz hasta dostgpu do edycyjnych stron BIP podlegaja ochronie.



3.Kazda strona BIP moze by¢ edytowana przez autorOw i osoby upowaznione w
referatach, na podstawie nadanych uprawnien.

§ 6.1.Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od
pracownika Jednostki - autora, ktéry ja wytworzyt.

2.Autorzy wypelniajq treSciami strony BIP.

2 BIP zawiera informacje o osobie, ktéra wprowadzita informacjg oraz o osobie,
ktora odpowiada za tresc.

4 BIP zawiera takze informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie
wprowadzenia zmian, a takze o czasie waznosci i aktualnosci danej publikacji.

5.Za aktualno$é¢ danej informacji odpowiedzialny jest autor.

§ 7. 1.Kazde wprowadzenie tre§ci informacji publicznej na strong lub
zamieszczenie dokumentu wymaga wstepnego zatwierdzenia przez osobe
upowazniong w referacie.

2.Na dokumencie przeznaczonym do publikacji zatwierdzenie dokumentuje si¢

acotacja: ,Zatwierdzam do publikacji w BIP”, data oraz ztozeniem podpisu.

§ 8 Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny
nadzér nad przygotowaniem do publikowania informacji w BIP, realizujac

postanowienia ustawy oraz rozporzadzenia.

§ 9. 1.0soby upowaznione w referacie odpowiadaja za okreslenie czasu
waznosci opublikowanego dokumentu w BIP lub na stronach www.

2.0soby upowaznione w referacie zatwierdzajg przygotowane tresci stron oraz
publikowanych dokumentow.

3.0soby upowaznione w referacie, podczas zatwierdzenia przygotowanego
dokumentu stron w BIP, dysponujg nastepujacymi mozliwosciami wyboru:

a) zatwierdzenia projektu ,



b)
c)
d)
4.Do

skierowania do poprawy przez autora,
odrzucenia,
okreslenia czasu waznosci dokumentu lub strony WWW.

pozostatych zadan o0séb upowaznionych w referacie nalezy, w

szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

g)

koordynowanie i organizowanie prac zwiazanych 2z koniecznoscig
publikowania informacji publiczne] przez referat w BIP;

informowanie  pracownikow referatu o zasadach i metodologii
przygotowania dokumentu, informacji publicznych do publikacji w BIP;
weryfikowanie przygotowanych przez autorow stron BIP pod wzgledem
formy i miejsca publikowania i zatwierdzanie projektéw do publikacji
informacji tam zawartych;

ustalanie liczby autoréw w referacie oraz rozdzielanie haset dostepu dla
autordw, (jezeli zostana upowaznieni do samodzielnej publikacji),
koordynowanie i nadzorowanie terminowego wypetniania trescia stron
BIP przez autorow zgodnie z ustalonym harmonogramem publikowania
informacji publicznej przez referaty;

przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia
nowych uktadéw stron w BIP.

dokumenty do publikacji przekazuje si¢ na nosnikach elektronicznych.

5. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu dokonuje osoba zatwierdzajaca.

Przed naniesieniem na strony BIP osoba ta dokonuje ponownego sprawdzenia

tresci

dokumentu pod wzgledem merytorycznym . Zatwierdza go i nanosi na

strony BIP.

6. Jezeli osoba zatwierdzajaca nie zatwierdzi dokumentu zwraca dokument

Kierownikowi Referatu badz na Samodzielne stanowisko z odpowiednia

adnotacja o przyczynie nie zatwierdzenia dokumentu do publikacji.



§10 1. Do zadan autordw nalezy, w szczegodlnosci:
1) przygotowanie do publikacji informacji poprzez wypekienie przyznanych

im edycyjnych stron WWW,

2) niezwloczne przesylanie przygotowanych stron BIP do osoby
upowaznionej w referacie w celu zatwierdzenia;

3) korekta tresci tych stron, ktére =zostaly wskazane przez osobe
upowazniong w referacie do poprawy, wyszczegélnionych na gtownej
stronie edycyjnej autora,

4) przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji;

5) wiasciwe formatowanie publikowanych informacji;

6) przekazywanie wnioskéw dotyczacych publikowania informacji w BIP.

Rozdzial 111

Przepisy koncowe

§ 11.1.Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Administratorowi BIP
liet> autorow z witasciwego referatu. Kierownik komdrki organizacyjnej
przekazuje Administratorowi BIP nazwisko osoby upowaznionej w referacie.
2.Administrator BIP, jezeli uzna za konieczne , przydziela login i hasto kazdej
z 0s6b wymienionych w ust 1 oraz kierownikowi komorki organizacyjnej.

3. Do czasu przydzielenia loginu i hasta osobom, o ktérych mowa w ust. 1

£ Iministrator BIP przekazuje uzyskane informacje Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zasady okreslone w rozdziale II stosuje si¢ odpowiednio do publikowania
informacji w serwisie WWW Jednostki.

§13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom  komoérek
organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Nr 0151-37/07 z dnia 9 listopada i Nr 0151-38/07 z dnia 12 listopada 2007 r.
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