Zarzadzenie Nr 34/12
Wojta Gminy Ztotow
z dnia 24 pazdziernika 2012 r.

w sprawie Regulaminu zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Ztotoéw.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.) oraz art.7
ust.1 pkt 1 1 art.8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej ( Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn.zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz.68)
zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam Regulamin zamieszczania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ztotow 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
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pehienie funkcji koordynatora BIP, ktérego zadaniem jest nadzor nad
wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Ztotow oraz zatwierdzanie wprowadzanych tresci na stronie lub
zamieszczanych informacji lub dokumentéw powierzam Zastepcy Wojta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 34 /12
Wojta Gminy Ztotéw

z dnia 24 pazdziernika 2012 r.

Regulamin zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Zlotow

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) realizatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Ztotow,
ktory w zakresie realizowanych zadan i obowigzkow stuzbowych,
wytwarza 1 udostepnia badz tylko udostepnia informacje i dane
publiczne podlegajace obowigzkowi publikacji w BIP,

2) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Zlotow,

3) koordynatorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez
Wojta, nadzorujacag wilasciwe funkcjonowanie BIP oraz zatwierdzajaca
tresci 1 informacje wytwarzane przez realizatorow przekazywane do

umieszczania na stronach BIP,

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

5) strona internetowa — nalezy przez to rozumie¢ strong internetowa Urzedu
Gminy pod adresem www.gminazlotow.pl,

6) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zlotow,

7) karta BIP — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ dotyczacg dokumentu
zamieszczonego w BIP,

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

2. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana
jest poprzez zamieszczanie informacji BIP, na stronie internetowej oraz
przez umieszczenie informacji na tablicy ogloszen Urzedu.

3. Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony internetowej urzedu:
www.gminazlotow.pl lub http://bip.gminazlotow.pl/.



http://www.gminazlotow.pl/

4. W przypadku nie zamieszczenia informacji w BIP dost¢p do informacji
publicznej realizowany jest poprzez udostepnianie informacji publicznej
na wniosek zainteresowanych stron na zasadach okreslonych przepisami
prawa.

Rozdziat 11
Zasady publikowania informacji publicznych w BIP

1. W BIP udostepniane sg informacje i dane publiczne, w tym dokumenty
urzgdowe, bedace w posiadaniu pracownikow referatu finansowo -
ksiggowego oraz poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu Gminy, a ktérych obowiazek publikowania wynika z ustawy
lub przepisow szczegdlnych.

2. Informacja publiczna zamieszczona w BIP pochodzi bezposrednio od
pracownika Urzedu — realizatora, ktéry ja wytworzyl, badz jest w
posiadaniu danych publicznych w zwigzku z realizowanymi zadaniami i
obowigzkami stuzbowymi.

3. Realizatorzy odpowiadaja za prawidlowa tre$¢ publikacji oraz za
aktualnos$¢ tre$ci informacji opublikowanych w BIP.

4, Wytworzong informacje¢ realizator przekazuje drogg elektroniczng
administratorowi BIP.

5. Tre$¢ informacji przygotowanej do zamieszczenia w BIP wymaga
pisemnego zatwierdzenia przez koordynatora, na druku informacji BIP,
ktorej wzor stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

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

7. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacje
o osobie , ktéra wprowadzita informacj¢ oraz o osobie, ktora odpowiada
za zamieszczong tres$¢ oraz date zamieszczenia w BIP.

8. Przekazywanie informacji do publikacji w BIP winno odbywac si¢ na
biezaco, bez zbednej zwloki, w miar¢ mozliwosci w dniu jej wytworzenia



lub otrzymania dokumentow begdacych informacja publiczng.

Rozdziat 111
Zadania koordynatora BIP

1. Do zadan koordynatora BIP nalezy:

1) zatwierdzanie przygotowanych tresci informacji do zamieszczenia w BIP,

2) okreslanie terminu zamieszczenia przez administratora informacji w BIP,

3) biezgce monitorowanie prawidlowosci i aktualnos$ci informacji
znajdujacych si¢ w BIP,

4) nadzorowanie wykonywania obowigzkow administratora BIP.

Rozdzial IV
Zadania administratora BIP

1. Do zadan administratora BIP nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za dotrzymanie standardu struktury strony podmiotowe;j
BIP oraz za projektowanie nowych uktadow tych stron,

2) zamieszczanie na stronach BIP otrzymanych informaciji,

3) potwierdzanie na druku karty BIP zamieszczenia informacji w BIP,

4) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych stron BIP oraz rozstrzyganie
o koniecznos$ci tworzenia nowych uktadéw stron w BIP,

5) przekazywanie ministrowi ds. administracji i cyfryzacji niezbednych
informacji do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu
www.bip.gov.pl oraz powiadamia go o zmianach tresci tych informacji.



http://www.bip.gov.pl/

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 34/12
Wojta Gminy Ziotow

z dnia 17.10.2012r.

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

udostepnienie

Lp. | Informacja, dane publiczne objete obowiazkiem | Osoba odpowiedzialna za
zamieszczenia w BIP udostepnienie informacji

1. Budzet Gminy, sprawozdania finansowe, opinie
zewnetrzne dotyczace gospodarki finansowej i Skarbnik Gminy
informacja o dtugu publicznym. Glowny Ksiegowy

2. Informacje dotyczace Rady Gminy: skiad Rady,
sesje, sktad i posiedzenia Komisji Rady Gminy, Inspektor ds.obstugi Rady
uchwaty podjete, protokoty z sesji, zebrania Gminy
wiejskie, obwieszczenia.

3. ZamoOwienia publiczne, przetargi, ogloszenia o Inspektor ds. zamowien
wyborze ofert. publicznych

4. Informacje o wyborach, oswiadczenia majatkowe | Inspektor ds. obstugi Rady
radnych, Zarzadzenia Zewngtrzne Wojta Gminy. Gminy

S. Zarzadzenia Wewngetrzne Wojta Gminy, Inspektor ds.
dokumenty w sprawie naboru pracownikow, organizacyjnych i kadr
o$swiadczenia majatkowe pracownikow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

6. Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu, | Sekretarz Gminy
dokumentacja z przebiegu kontroli, wystapienia
pokontrolne.

7. Informacja o udzielonej pomocy publicznej. Inspektor ds. wymiaru

podatkéw 1 optat

8. Informacje o majatku gminy i gospodarce Inspektor ds. gospodarki

majatkiem gminy — przetargi. gruntami




9. Informacje zwigzane z konkursami dla organizacji | Inspektor ds. kultury
pozarzagdowych. fizycznej i sportu

10. | Informacje dotyczace ochrony srodowiska i Inspektor ds. ochrony
gospodarki odpadami. srodowiska i1 gospodarki

odpadami

11. | Majatek Gminy — migdzy innymi budynki 1 Inspektor ksiggowosci ds.
budowle. inwentaryzacji

12. | Informacje dotyczace mozliwosci zatatwiania Inspektor ds. informatyki
spraw w Urzedzie drogg elektroniczng za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz
informacje dotyczace redakcji BIP.

13. | Informacje o kontrolach wewngtrznych 1 kontroli | Zastgpca Wojta Gminy
zarzadczej prowadzonej w Urzedzie Gminy, Sekretarz Gminy
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

14. | Informacje zwigzane z miejscowymi planami Inspektor ds.
zagospodarowania przestrzennego oraz promocja | zagospodarowania
gminy. przestrzennego gminy i

promocji

15. | Informacje dotyczace sposobu przyjmowania i WSszyscy pracownicy,
zalatwiania spraw, wykazy wymaganych ktorzy sa odpowiedzialni za
dokumentéw, kolejnos¢ ich zatatwiania 1 zalatwianie spraw w
informacja o optatach i formie ich poboru. ramach powierzonych

obowiazkow stuzbowych

16. | Informacja o poszczegdlnych jednostkach

organizacyjnych gminy ( nazwa, adres, dane
kontaktowe).

Sekretarz Gminy
Kierownicy jednostek
organizacyjnych




Zalacznik

do regulaminu zamieszczania
informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Ztotow

KARTA BIP

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

( data i podpis )

ZATWIERDZENIE PRZEZ KOORDYNATORA BIP

TERMIN ZAMIESZCZENIA INFORMACIJI W BIP PRZEZ
ADMINISTRATORA BIP do dnia :

.................................................................................................

..................................

(data i podpis )

POTWIERDZAM ZAMIESZCZENIE POWYZSZEJ INFORMACIJI W BIP

....................................

( data i podpis administratora BIP)



