Zarzadzenie Nr 80/2011
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 09 wrzesnia 2011 roku

w sprawie Regulaminu zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Stezyca

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 4 i art. 6
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198 z z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin zamieszczania informacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Stezyca stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykaz wymaganych przepisami prawa informacji i danych publicznych
objetych obowigzkiem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej wraz
ze wskazaniem stanowisk pracy odpowiedzialnych za ich udostepnienie stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Petnienie funkcji koordynatora BIP, ktérego zadaniem jest nadzér nad
wiasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stezyca
powierzam Zastepcy Wajta.
§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 80/2011
Wjta Gminy Stezyca

z dnia 09.09.2011 roku

Regulamin zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Stezyca

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) realizatorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Stezyca,
ktéry w zakresie realizowanych zadar i obowigzkéw stuzbowych, wytwarza
i udostgpnia, badz udostepnia informacje i dane publiczne podlegajace
obowigzkowi publikacji w BIP,

2) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Stezyca,

3) koordynatorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez Wojta,
nadzorujgca wlasciwe funkcjonowanie BIP

4) redaktorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
na stanowisku ds. informatyki,

5) strona internetowa — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowa Urzedu Gminy
Stezyca pod adresem www.gminastezyca.pl,

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stezyca,

7) karta BIP — nalezy przez do rozumie¢ informacje dotyczgca dokumentu
zamieszczanego w BIP,

8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzeénia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112. poz. 1198 z pdzn. zm.).

2. Powszechnos¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest
poprzez zamieszczenie informacji w BIP, na stronie internetowe] oraz przez
umieszczenie informacji na tablicy ogtoszen Urzedu.

3. Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony internetowej urzedu: www.gminastezyca.pl

lub http://bip.gminastezyca.pl/.
4. W przypadku niezamieszczenia informacji w BIP dostep do informac;ji publicznej



realizowany jest poprzez udostepnianie informacji publicznej na wniosek

zainteresowanych stron na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat I

Zasady publikowania informacji publicznych w BIP

1. W BIP udostgpniane sg informacje i dane publiczne, w tym dokumenty urzedowe,
bedace w posiadaniu pracownikéw poszczegdlnych Wydziatow Urzedu Gminy,

a ktorych obowigzek publikowania wynika z ustawy lub przepiséw szczegoinych.

2. Informacja publiczna zamieszczona w BIP pochodzi bezposérednio od pracownika
Urzedu - realizatora, ktéry jg wytworzyt, badz jest w posiadaniu danych
publicznych w zwigzku z realizowanymi zadaniami i obowigzkami stuzbowymi.

3. Realizatorzy odpowiadajg za prawidtowg tre$¢ publikacji oraz za aktualno$é tresci
informacji opublikowanych w BIP.

4. Wytworzong informacje realizator przekazuje drogg elektroniczng redaktorowi

BIP.

5. Tres¢ informacji przygotowanej do zamieszczenia w BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez koordynatora, na druku informacji BIP, ktérej wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Zatwierdzony druk karty BIP podlega archiwizacji przez redaktora BIP.

7. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacje o osobie,
ktéra wprowadzita informacje oraz o osobie, ktdéra odpowiada za zamieszczong

tresce.

Rozdziat Il
Zadania koordynatora BIP

1. Do zadan koordynatora BIP nalezy:
1) zatwierdzanie przygotowanych tresci informacji do zamieszczenia w BIP,
2) okreslanie terminu zamieszczenia przez redaktora informacji w BIP,
3) biezace monitorowanie prawidtowosci i aktualnosci informacji znajdujacych sie
w BIP,
4) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez redaktora BIP.



Rozdzial IV
Zadania redaktora BIP

1. Do zadan redaktora BIP nalezy:
1) odpowiedzialnos¢ za dotrzymanie standardu struktury strony podmiotowej BIP
oraz za projektowanie nowych uktadéw szablonéw tych stron,
2) przekazywanie ministrowi wiasciwemu ds. informatyzacji niezbednych

informacji do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu www.bip.gov.pl oraz

powiadamia go o zmianach tresci tych informacii,
3) zamieszczanie na stronach BIP otrzymanych informacji,
4) potwierdzanie na druku karty BIP zamieszczenia informacji w BIP,
5) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych stron BIP oraz rozstrzyganie

o koniecznosci tworzenia nowych uktadow stron w BIP.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu zamieszczania

informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Stezyca

KARTA BIP

INFORMACJA DO ZAMIESZCZENIA W BIP (dane publiczne, dokument, sprawa, czego dotyczy):

(data i podpis)

ZATWIERDZENIE PRZEZ KOORDYNATORA BIP

TERMIN ZAMIESZCZENIA INFORMACJI W BIP PRZEZ RADAKTORA BIP:

do dnia

(data, podpis i pieczec)

POTWIERDZAM ZAMIESZCZENIE POWYZSZEJ INFORMACJI W BIP

(data i podpis redaktora BIP)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 80/2011
Wojta Gminy Stezyca

z dnia 09.09.2011 roku

Wykaz wymaganych przepisami prawa informacji i danych publicznych
objetych obowigzkiem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej wraz
ze wskazaniem stanowisk pracy odpowiedzialnych za ich udostepnienie

L.p. | Informacja, dane publiczne objete Osoba odpowiedzialna
obowigzkiem zamieszczenia w BIP za udostepnienie informacji

1. Budzet Gminy, sprawozdania finansowe,
opinie zewnetrzne dotyczgce gospodarki Skarbnik Gminy
finansowej, informacja o dtugu publicznym i
udzielonej pomocy publicznej

2. Prowadzone rejestry i ewidencje, dokumenty
urzedowe oraz dokumentacja przebiegu i p.o.Kierownika Wydziatu
efektow kontroli, wnioskach i opiniach je Administracyjno-
przeprowadzajacych, status prawny urzedu Organizacyjnego
(statut Gminy, regulamin organizacyjny),
o$wiadczenia majgtkowe

3. | Zamoéwienia publiczne, przetargi p.o. Kierownika Wydziatu

Gospodarki

4. | Informacje o wyborach, o dokumentach p.o. Kierownika Wydziat Spraw
wymagajgcych wymiany w zwigzku ze Obywatelskich
zmiang danych osobowych

5. | Informacje dotyczace Rady Gminy: insp. ds. obstugi Rady Gminy
kompetencje, sesje, sktad i posiedzenia
komisji Rady Gminy, projekty uchwat,
podjete uchwaty.

6. | Informacja o poszczegdlnych jednostkach Kierownicy jednostek
organizacyjnych (nazwa, struktura, statut, organizacyjnych
dane kontaktowe, adres)

7. | Informacje o majgtku Gminy — grunty, insp. ds. gospodarki
przetargi dot. nieruchomosci nieruchomosciami

9. | Zarzadzenia Wojta, informacje o jednostkach | Insp. ds. kancelaryjnych i
pomocniczych. archiwum

10. | Informacje dotyczace srodowiska Insp. ds. ochrony srodowiska

| gospodarki odpadami

11. | Majatek Gminy — budynki i budowle Insp. ds. inwentaryzacji

12. | Informacje dotyczace mozliwosci zatatwiania | Insp. ds. informatyki
spraw w urzedzie droga elektroniczng za
pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
informacje dotyczace redakcji BIP

13. | Informacje dotyczace sposobu przyjmowania | Wszyscy pracownicy, ktorzy sg

i zatatwiania, kolejnosci ich zatatwiania wraz
z informacjg o optatach i formie ich poboru

merytorycznie odpowiedzialni
na zatatwianie spraw w ramach
powierzonych im zadan i
obowigzkow stuzbowych




