WOJT GMINY GORZYCE

350 G . l. Koscielna 15
e ek ZARZADZENIE NR ORG.0050.387.2013

WOJTA GMINY GORZYCE
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

"w sprawie ustalenia regulaminéw funkecjonowania Biuletynu Informacji Publiczrej Urzedu Gminy
w Gorzycach oraz strony internetowej Gminy Gorzyce.

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198 zpdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o sarnorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzic:

1) Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Gorzycach stanowigcy zalacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Regulamin funkcjonowania strony internetowej Gminy Gorzyce stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia,

O 2. Regulaminy, o ktérych mowa wust. 1 okreslaja organizacyjno - techniczne funkcjonowanie Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢du Gminy w Gorzycach oraz strony internetowej Gminy Gorzyce.

§ 2. Wyznaczy¢:

1) Pracownika wiadciwego ds. promocji gminy do petnienia funkcji Koordynatora Merytorycznego podmiotowej
strony BIP Urzegdu Gminy w Gorzycach oraz strony internetowej Gminy Gorzyce

2) Pracownikéw wiasciwych ds. obstugi informatycznej Urzedu Gminy do pelnienia funkcji Koordynatorow
Technicznych podmiotowej strony BIP Urzedu Gminy w Gorzycach oraz strony internetowej Gminy Gorzyce.

§ 3. Zobowiazuj¢ kierownikéw referatow i jednostek organizacyjnych Gminy do realizowania zagadnien
zawartych w niniejszym Zarzadzeniu oraz zapoznania podlegtych pracownikéw z jego trescia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw i jednostek organizacyjnych Gminy, a nadzér
nad wykonaniem Zarzadzenia bgde sprawowat osobiscie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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O

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ORG.0050.387.2013
Wéjta Gminy Gorzyce
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Gorzycach

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Ustawa zdnia 6 wrzesnia 2001 r. odostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,
z pézn.zm.), zwana dalej ustaws, natozyla na jednostki samorzadu terytorialnego iinne samorzadowe jednostki
organizacyjne obowiazek udostgpniania informacji publicznej oraz wskazania sposobu dostgpu do informaciji
publicznej. Jednym ze sposobdw jej udostgpniania jest Biuletyn Informacji Publicznej — urzedowy publikator
teleinformatyczny, zwany BIP,

2. Niniejszy Regulamin okresla zasady publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Gorzycach, tryb przeptywu informacji, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
4. Dostep do BIP uzyskuje sig z adresu gorzyce.bip.info.pl
5. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Gorzycach,

2) Redaktorach BIP — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych pracowmkow Urzgdu Gminy w Gorzycach
i jednostek organizacyjnych, merytorycznie odpowiedzialnych za zamieszczanie i dokonywanie zmian w tresci
informacji publicznej, udostepnianej w BIP, ktérych zadania okresla § 2 ust. 5,

3} Koordynatorze Merytorycznym — nalezy przez to rozumieé wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy
w Gorzycach koordynujacego cato$é zagadnien merytorycznych zwigzanych z BIP, ktérego zadania okre$la §
2 ust. 3,

4) Koordynatorze Technicznym - nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy
w Gorzycach koordynujacego catos$é zagadnien technicznych zwigzanych z BIP, kt6rego zadania okresla §
2 ust. 4,

5} Administratorze BIP — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot zewnetrzny, ktéremu powierzono obstuge
informatyczng BIP.

§ 2. Kompetencje, odpowiedzialno$¢ i obowigzki
1. Kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych gminy:

1) Sprawujq nadzér formalny imerytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP, z zakresu
dziatania kierowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej, zgodnie z ustawq o dostepie
do informacji publicznej,

2) Ponosza odpowiedzialnosé za tredé informacii udostepnianych przez Redaktoréw w BIP,
3) Nadzorujg prawidtowos¢ i terminowosé zamieszczania informacji publicznych w BIP,
4) Przestrzegaja terminéw udostgpniania informacji publicznej, -

5) Wnioskujg do Koordynatora Merytorycznego o wyznaczenie co najmniej dwdch pracownikéw (Redaktorow
BIP) kierowanej komdrki organizacyjnej Urzgdu lub jednostki organizacyjnej jako odpowiedzialnych za
zamieszczanie i dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej, udostgpnianej w BIP,

6) Informuja Koordynatora Merytorycznego o zaprzestaniu lub zawieszeniu (diugotrwata nieobecnos¢) petnienia
funkcji Redaktora BIP przez wyznaczonego pracownika,

7) Wspbipracujg z Koordynatorami Merytorycznym i Technicznym.
2. Koordynator Merytoryczmy:
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1) Przestrzega ikontroluje zasady publikacji informacji publicznej na stronie podmiotowej BIP zgodnie
z cbowiazujacymi aktami prawnymi,

2) Przyjmuje wszystkie uwagi, wnioski dotyczace konieczno$ci tworzenia nowych ukiadéw stron w BIP
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,

3) Zglasza Ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacje niezbgdne do zamieszczenia na
stronie gtéwnej Biuletynu (www.bip.gov.pl) oraz powiadamia ministra o zmianach w tresci tych informacji,

4) Wspétpracuje z Administratorem BIP,
5) Wyznacza Redaktoréw BIP,
6) Wspolpracuje z Redaktorami BIP realizujacymi zadania w zakresie BIP,

7) Przeprowadza wspdlnie z Koordynatorem Technicznym szkolenia pracownikéw z zakresu obshugi
merytorycznej i technicznej BIP.

3. Koordynator Techniczny:

1) Wspdtpracuje z Koordynatorem Merytoryczﬁym i Administratorem BIP w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z podpisanych uméw,

2} Wspotpracuje z Redaktorami BIP realizujacymi zadania w zakresie BIP,

O 3) Analizuje mozliwo$é udostgpniania w BIP danych z informatycznych programéw branzowych dostepnych
w Urzgdzie lub jednostkach organizacyjnych,

4) Przeprowadza wspélnie z Koordynatorem Merytorycznym szkolenia pracownikéw z zakresu obstugi
technicznej BIP,

5) Przeprowadza kontrole realizacji zadan przez Administratora wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa,

6) Nadaje Redaktorom BIP indywidualne wewnetrzne identyfikatory oraz wewnetrzne hasta dostepu do modutu
administracyjnego BIP, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy,

7) Prowadzi wykaz Redaktoréw BIP.
4. Redakior BIP:

1) Odpowiada za terminowe, prawidlowo merytorycznie zamieszczanie i dokonywanie zmian w tresci informacji
publicznej, udostepnianej w BIP,

2) Przygotowuje dane do publikacji poprzez wypetnienie przyznanych mu edycyjnych dziatéw, po uprzednim
zalogowaniu si¢ w panelu administracyjnym BIP,

3) Dokonuje poprawek tresci udostgpnianej w BIP, ktore zostaty wskazane do poprawy przez Koordynatora
Merytorycznego,

O 4) Aktualizuje oraz usuwa publikowane w BIP informacje,

5) Odpowiada za wiasciwe formatowanie tekstéw publikowanych informacji zgodne z wytycznymi Koordynatora
Technicznego,

6) Wystgpuje do Koordynatora Merytorycznego z uwagarni, wnioskami dotyczacymi koniecznodci tworzenia
nowych uktadéw stron w BIP wynikajacych z obowiazujgcych przepiséw prawa,

7) Zglasza Koordynatorowi Technicznemu uwagi dotyczace technicznego funkcjonowania BIP,
§ 3. Zasady wyznaczania Redaktoréw BIP

1. Kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych gminy wnioskuja do Koordynatora Merytorycznego
o wyznaczenie Redaktoréw BIP w ilosci pozwalajacej na pelnienie zastgpstw,

2. Wniosek nalezy przedkfada¢ na druku, zwanym ,Wniosek BIP”, ktérego wzdr stanowi zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

3. Wniosek BIP sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz kierownicy referatow i jednostek
organizacyjnych Gminy przekazuja do Koordynatora Merytorycznego, a drugi egzemplarz pozostawiaja w aktach.

4. Redaktorzy BIP zostaja przeszkoleni w zakresie obstugi merytorycznej 1itechnicznej BIP przez
Koordynatoréw Merytorycznego i Technicznego.
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S. Wyznaczeni Redaktorzy BIP otrzymujg indywidualne hasto dostepu oraz wilasny identyfikator,
jednoznacznie identyfikujacy Redaktora BIP dokonujacego wpisow oraz zmian w tresci informacji publicznych
udostgpnianych w BIP.

§ 4. Uregulowania techniczne

1. Tresci zamieszczane w BIP powinny by¢ udostepniane w plikach wymienionych w Zataczniku Nr 2 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimainych
wymagan dla systemoéw teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526), a w szezegdlnosci: .txt, .pdf, doc., .jpg, .tif, svg,
.zip, .ppt.

2. Zamieszczane tredci w okreélonych dziatach BIP sg $ciéle powiazane ze strong internetowa Gminy, pod
adresem www.gorzyce.pl

Zalacznik do Regulaminu funkcjonowania

Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Gorzycach
WNIOSEK - BIP
Czesé A) * / wypelnia kierownik komorki ovganizacyjnej Urzedu
O lub jednostki organizacyjnej gminy/
................................................................... GOTZYCE, revvrerreerivvrncrnerersasnesoneennes
(nazwa komorki, jednostki organizacyjnej)
WOJT GMINY

GORZYCE
Whnioskujg 0 wyznaczenie PAni/Pana .........cccerevcerniiomneesisisieseanssenenssessenssesesesssnsssssssesensesssens
/ imig i nazwisko /

na Redaktora BIP, jako osoby odpowiedzialnej za zamieszczanie i dokonywanie zmian w tresei informacji
publicznych udostgpnianych na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Gorzycach.

Dane uzytkownika:
O 1L Adres e-mmail ... e
2 T, et et

/ podpis kierownika referatu/jednostki organizacyjnej /

Cze§¢ B) */ w ypeinia Koordynator Merytoryczny i Techniczny/

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

WYZN3CZAMPana/Pania.... . reersmrmrmenmniimimsssisimssssssssssssssasassnesss na Redaktora BIP, jako osobe
odpowiedzialna za zamieszczanie i dokonywanie zmian w tregei informacji publicznych udostepnianych na

stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gorzyce i przyznaje:
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/ podpis Koordynatora Merytorycznego i Technicznego/
Czesé CO)*/ wypeinia Redaktor BIF/

Potwierdzam fakt przeszkolenia w zakresie powierzonych mi zadan w zwiazku z pelnieniem funkcji
Redaktora BIP.

/Data/ fpodpis Redaktora BIF/
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ORG.0050.387.2013
Wéjta Gminy Gorzyce
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

Regulamin funkcjonowania strony internetowej Gminy Gorzyce

§ 1. Postanowienia ogdine

1. Ninigjszy regulamin dotyczy funkcjonowania strony internetowej Gminy Gorzyce, ktdrej celem jest
publikowanie aktuainych informacji dotyczacych Gminy Gorzyce.

2. Dostgp do strony internetowej Gminy Gorzyce uzyskuje sie z adresu www.gorzyce.pl
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Serwisie www — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowa Gminy Gorzyce,

2) Reaktorze strony — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji, ktérego
zadania okresla § 3 ust.1,

O 3) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ podmiot zewnetrzny, ktéremu powierzono stworzenie serwisu

0)

www oraz cbsfuge hostingows,

4) Koordynatorze Technicznym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
informatyki Urzedu Gminy, ktérego zadania okresla § 3 ust, 3.

§ 2. Budowa serwisu, struktura organizacyjna

1. Serwis www zawiera oprogramowanic CMS (ang. Content Management System) - System Zarzadzania
Tredcig - jest to aplikacja umozliwiajaca samodzielne edytowanie serwisu oraz jego rozbudowe.

§ 3. Kompetencje i obowigzki
1. Za prowadzenie serwisu www odpowiada redaktor strony, ktdry:
1) Aktualizuje na biezaco serwis www,
2) Aktualizuje raz do roku caty serwis www,
3) Reprezentuje Urzad w kontaktach z Administratorem,
4) Wspotpracuje z Koordynatorem Technicznym,
5) Odpowiada za rozwdj serwisu www i jego promogje,
6) Tworzy nowe podstrony tematyczne w serwisic www,

7) Ocenia mozliwos¢ zamieszczenia w dziale Aktualnosci serwisu www informacji przekazanych przez podmioty
spoza Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy,

8) Decyduje o wyborze miejsca publikacji przekazanej informacji w przypadkach dotyczacych podania jej do
publicznej wiadomosci rowniez w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Za uwarunkowania techniczne serwisu www odpowiada Koordynator Techniczny, ktory:
1) Wspdlpracuje z Redaktorem strony oraz Administratorem,

2) Analizuje mozliwo$¢ udostgpniania w serwisie www danych z informatycznych programéw branzowych
dostepnych w Urzedzie, )

3) Koordynuje cafos¢ zagadnien technicznych zwigzanych z serwisem www.
3. Kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych gminy:
1) Wnioskuja do Redaktora strony o publikowanie i edytowanie danych w serwisie www,

2) Sprawujg nadzor formalny i merytoryczny nad trescig danych przekazywanych do publikacji w wyznaczonym
dziale serwisu www.
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