Na pedgtawle art. 31 ustawy z dnia S mar;:a 199{) 1. a samerzadme gmmnym (t&kst jednolity

. g 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1501 z p6z. zm.), art. 9 ust. 2 ustawy o dastgple do informacji

publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r (Dz. U. Nr i12 poz. 1198), § 9 i 10 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnqtrznych i Administracji w sprawie Bnﬁetynu Informacji Publicznej
~ zdnia 17 maja 2002 r (Dz. U. Nr 67 poz. 619) oraz § | Zarzadzenia Nr 104/03 Burmistrza
- Gminy Tuchéw z dnia 20 maja 2003 roku w sprawie dastgpu do mformac;x pubhcmq -
w Urz@dz;e Grmny Tuchéw zarzadza s sig, co nastgpujea. . , .

Tworzy si¢ ,,Bmletyn Iﬂfﬁrmac:ﬁ Pnbhcz:ne;- Cyfrowym Utz@dzm” dia Urzgdu Gmmy Tuchow
 bedacym czescia pm*ia%u Wrota Mafapoc‘skr ‘

Ustala sx@ Reguiamm pubkkowama W ,QBmIetyme Infomac;z Pubhczney Cyfrowym

Utzqdme” Urzqdu Gmmy ‘Tuchew stanowxgcy zal@czmk d{) niniejszego zarzadzema
-

Odpowiedzialnym za realizacj zarzadzenia jest Sekretarz Gminy Tuch6w.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr
o 105/03
BUB; bty Burmistrza Gminy Tuchow
GMINY rucCHOW zdnia 20 maia 2003 r.

POW. tarno wski

REGULAMIN
publikowania w ,,Biuletynie Informacji Publicznej - Cyfrowym Urzedzie”

Urze¢du Gminy Tuchow.

§1.

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania informacji w ,,Biuletynie Informacji
Publicznej — Cyfrowy urzad” (zwany dalej ,,BIP”) Urzedu Gminy Tuchow - dziatu
Cyfrowy Urzad w serwisie internetowym Wrota Malopolski.

2. Niniejszy regulamin dotyczy Urzedu Gminy Tuchéw oraz jednostek organizacyjnych
Gminy. _

3. Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony gléwnej portalu, strony glownej serwisu
www.malopolskie.pl.

§2.

Slowniczek

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Realizatorzy BIP - pracownicy Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy.
dostarczyciele informacji publicznej, ktérych zadania okresla § 6.

2. Koordynator ds. wprowadzenia BIP w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy - wyznaczony pracownik Urzedu Gminy zwany dalej ,,Koordynator BIP™.
ktérego zadania okresla § 5.

§.3

Opis zasad i sposobu publikowania danych.

1. Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladark¢ internetowa Internet
Explorer po zalogowaniu realizatora.

2. Kazda strona BIP moze podlega¢ edycji przez realizatorow.

3. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika Urzedu -
realizatora, ktory ja wytworzyl.

4. Realizatorzy wypelniaja tresciami strony BIP poprzez edycyjne strony www (wierne
odbicie strony www publikacji stuzace do wprowadzania danych).

5. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona www BIP zawiera informacj¢
o osobie, ktéra ja wprowadzila oraz za nia odpowiada.



10.

11.

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

Strony edycyjne www realizatorbw zawieraja informacje dla realizatorow
o koniecznosci aktualizacji tych informacji, ktorych uptywa/-n¢la waznosc.

Kazde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga
zatwierdzenia przez Sekretarza Gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy.

Strona jest udostgpniana w Cyfrowym Urzgdzie (BIP) dopiero po zatwierdzeniu przez
Sekretarza Gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy.

Zakres publikowania informacji dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy okreslony zostal na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej 2
dnia 6 wrzesnia 2001 r (Dz. U. Nr 112 poz. 1198), oraz rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z
dnia 17 maja 2002 r (Dz. U. Nr 67 poz. 619).

W BIP realizowana jest zasada wypelniania trescia przez danego realizatora
wszystkich stron, ktére opisuja lub dotycza czynnosci stuzbowych wykonywanych
przez pracownikéw referatu lub jednostki organizacyjnej podlegajacych publikacji.

§4.

Zadania Sekretarza Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Sekretarz i kierownicy jednostek sprawuja nadzor formalny i merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP, zgodnie z ustawg o dostepic do
informacji publicznej.

Sekretarz i kierownicy jednostek odpowiadaja za prawidlowa tres¢ publikacji
przygotowana  przez realizatorbw orazza aktualnos¢ tresci  publikowanych
i opublikowanych w BIP.

Sekretarz i kierownicy jednostek lub upowaznione przez nich osoby odpowiadaja za
okreslenie czasu waznosci opublikowanego dokumentu lub strony www w BIP.
Sekretarz i kierownicy jednostek lub upowaznione przez nich osoby zatwierdzaja
przygotowane tresci stron oraz dokumentow.

Sekretarz i kierownicy jednostek lub upowaznione przez nich osoby podczas
zatwierdzenia stron dysponuje nastgpujacymi mozliwosciami wyboru: zatwierdZ i
publikuyj, skierowania do poprawy przez realizatora, odrzué, edytuj oraz mozliwoscig
okreslenia czasu waznosci dokumentu lub strony www.

Sekretarz i kierownicy jednostek lub upowaznione przez nich osoby odpowiadaja za
wypelnianie trescig stron, w tym gtéwnej oraz za publikowanie nowych zadan a takze
za zamieszczanie nastronie podleglych im komérek informacji o powstatych
zmianach funkcjonalnych.

Sekretarz i kierownicy jednostek moga udzieli¢ czasowego upowaznienia do pelnienia
funkcji wymienionych w punktach 3-6 niniejszego paragrafu pracownikowi Urzedu
Gminy i podleglej jednostce.
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§ 5.

Zadania Koordynator ds. wprowadzenia BIP w Urzg¢dzie Gminy i jednostkach

organizacyjnych Gminy.

Koordynator BIP, odpowiada za okreslenie struktury BIP w postaci szablonow stron
www przeznaczonych do wypelnienia trescig oraz za okreslenie ksztaitu szablonow
stron edycyjnych Gminy.

Na polecenie Sekretarza Gminy koordynator BIP rozstrzyga niejasnosci dotyczace
koniecznoéci tworzenia nowych ukladéw stron w BIP wynikajacych zustawy
o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie BIP a takze. projektuje
uklady szablonowe tych stron.

Koordynator BIP odpowiada za rozdzielenie przydzielonych przez wykonawcg portalu
Wrota Malopolski loginéw (haset dostepu do edycyjnych stron www) dla realizatorow
Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

Koordynator BIP prowadzi konsultacje merytoryczne dla realizatorow w zakresie
ksztattu BIP dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych .

Koordynator BIP dba o wlasciwie wypelnianie trescia BIP przez realizatorow.
Koordynator BIP odpowiada za zapoznanie realizatorow z metodologia publikowania
danych w BIP Urzedu Gminy Tuchéw oraz z powyzszym regulaminem.

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

Koordynator BIP w porozumieniu z Sekretarzem Gminy przygotowuje projekty zmian
do niniejszego zarzadzenia.

§o.

Zadania realizatoréow BIP

. Realizator odpowiada za publikacje informacji, w tym o zadaniach lub procedurach.

oraz o stanie procedur zgodnie z zakresem wlasnych czynnosci stuzbowych a takze
innych, wskazanych przez Sekretarza lub kierownika jednostki.

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

Realizator zobowiazany jest do dokonywania poprawek tresci tych stron, ktdre zostaty
wskazane do poprawy (wyszczegdlnionych na glownej stronie edycyjnej realizatora)
przez Sekretarza lub kierownika jednostki oraz zobowiazany ponownic wysylac
je do zatwierdzenia.

Realizator odpowiedzialny jest za przygotowywanie aktualizacji publikowanych
informacji oraz za stale wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur
urzedowych, ktore realizuje.

Realizator odpowiada za wlasciwe formatowanie tekstow publikowanych informacji
zgodne z wytycznymi zespolu realizatorskiego Wrot Malopolski.

W przypadku wystapienia uwag, wnioskow dotyczacych konieczno$ci tworzenia
nowych ukladéw stron w BIP wynikajacych zustawy o dostgpie do informacji
publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie BIP zdnia 17 maja 2002r realizatorzy
zobowiazani sa je przekazywaé koordynatorowi BIP.




