ZENIE Nr 86/2012
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 30 lipca 2012 roku

w sprawie okreslenia zasad publikowania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 T. 0 samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z péZn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z
2001 r. Nr 112 poz. 1198 z pédzn. zm.) i Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68) zarzadzam, co nastepuje:

'81. Okreslam nastepujace zasady publikowania informacji publicznej,
zwanej dalej informacjg, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Moszczenicy, zwanym dalej Urzedem:

1) udostepnia sie do zamieszczania informacji urzedowy publikator
teleinformatyczny Urzedu — Biuletyn Informacji Publicznej, zwany dalej
Biuletynem,;

2) ustala sie nastepujacy adres internetowy Biuletynu
www.moszczenica.bipst.pl;

3) osoba odpowiedzialna za koordynowanie dzialafi zwigzanych z publikacja
informacji, utrzymaniem 1 aktualizacja Biuletynu jest Administrator
Biuletynu — Informatyk;

4) za zabezpieczenie serwera, na ktorym znajduje si¢ strona Biuletynu
odpowiedzialna jest firma zapewniajgca utrzymanie Biuletynu;

5) powszechno$¢ dostepu do informacji w Urzedzie realizowana jest poprzez
zamieszczenie informacji na stronie Biuletynu;

6) Urzad zapewnia mozliwoé¢ dostepu do informacji, ktéra nie podlega
zamieszczeniu w Biuletynie na zasadach okre$lonych w ustawie o dostepie
do informacji publicznej oraz w odrebnym Zarzadzeniu;

7) w Biuletynie udostgpniane sa informacje, w tym dokumenty urzedowe,
pozostajace w_ posiadaniu _pracownikéw merytorycznych, ktorych
obowigzek publikowania wynika z ustawy lub innych przepiséw ogoélnie
obowiazujgcych;

8) zamieszczanie informacji w Biuletynie nastepuje w zakresie zgodnym z
ustawg o dostepie do informacji publicznej oraz z Rozporzadzeniem w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

9) publikowanie informacji w Biuletynie odbywa si¢ poprzez panel edycyjny
dostepny przy pomocy przegladarki internetowej;

10)kazda informacja publiczna wprowadzona do systemu wymaga wskazania:
1. osoby, ktéra wprowadzila informacje;

2. osoby, ktéra odpowiada za tre$é informacji;

3. daty publikacji;

4. czasu waznosci i aktualizacji publikacji;

5. czasu i zakresu wprowadzanych zmian;

11) zadaniem pracownikéw merytorycznych jest przygotowanie informacji do
publikacji w Biuletynie;

12) pracownik merytoryczny odpowiada za prawidlowa tre$¢ informacji;

13)zadaniem = Kierownikéw Referatow (zgodnie  ze schematem
organizacyjnym) jest sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego

nad przygotowaniem i publikowaniem informacji w Biuletynie, w




sprawach z zakresu dzialania Referatu;

14)Kierownik Referatu zatwierdza tre$¢ przygotowanych do publikacji
dokumentéw z zakresu dzialania Referatu - na dokumencie
przeznaczonym do publikacji dokonuje sie adnotacji ,Zatwierdzam do
publikacji w Biuletynie”, opatruje datg i podpisem;

15) Administrator Bluletynu ustanawia i przydziela nazwy (logln) i hasla
uzytkownikom panelu edycyjnego oraz okresla ich uprawnienia, w takim
przypadku informacje publikuje upowazniony pracownik;

16)Administrator Biuletynu odpowiedzialny jest za kontakt z firma
zapewniajacg utrzymanie Biuletynu;

17) Administrator Biuletynu odpowiada za informowanie uzytkownikéw o
obowiazujacych procedurach zwiazanych z udostgpnianiem informacji
publicznych, stronach Biuletynu i metodologii formatowania tekstéw
publikowanych informacji;

18)Administrator Biuletynu odpowiedzialny jest za pubhkaqq w Biuletynie
uchwal Rady Gminy Moszczenica, zarzadzen Wajta 1 pozostalych
dokumentéw przekazanych przez pracownik()w merytorycznych — bez
zbednej zwloki, z zastrzezeniem pkt 15.

§ 2. Powierzam pracownikom Urzedu prowadzenie spraw zwigzanych z

publikacja informacji w Biuletynie w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do
informacji publicznej, rozporzadzenie w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz zgodnie z powyzszymi zasadami i czynie ich za to odpowiedzialnymi.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




WZOR

KARTA INFORMACJI

przeznaczonej do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Moszczenicy

data przekazania do publikacji: .................. ... ...

Tytul informacji:

Czas udostepnienia informacji (data):

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

osoba wytwarzajaca informacje publiczng :

Mg e,

NazZWISKO: oot e

Pieczatka i podpis

Pieczatka i podpis

Akceptacja kierownika
komorki organizacyjnej

Pieczatka i podpis

Adnotacje o publikacji:

Opublikowano dnia: ......................o,

Pieczatka i podpis




Pracownicy posiadajacy uprawnienia do BIP, pozwalajace na samodzielne publikowanie
wiadomosci zobowigzani sa do zamieszczania plikow wytacznie w postaci:

~ .pdf - przenosny format dokumentu (format pliku mozliwy do odczytania za pomoca
bezplatnego programu Acrobat Reader);

— .doc - dokument programu Microsoft Word (format edytowalny za pomoca programu
Microsoft Word wchodzacego w sklad pakietu Microsoft Office lub bezptatnego
OpenOffice);

— xlIs - dokument programu Microsoft Excel (arkusz kalkulacyjny edytowalny za
pomoca programu Microsoft Excel wchodzacego w skiad pakietu Microsoft Office lub
bezptatnego OpenOffice);

— .rtf - Rich Text Format (format edytowalny, pozwalajacy na zaprezentowanie
informacji tekstowych przy zachowaniu jednolitego wygladu tekstu niezaléznie od
uzywanego systemu operacyjnego).

—  .jpg, -jpeg - format zamieszczanych zdjec i ilustracji

~ .htm, .html - format, do odczytu ktérego wystarczy przegladarka internetowa

W przypadku gdy ilo$¢ lub rozmiar plikéw jest znaczny, dopuszcza si¢ kompresje plikow do
formatu .zip (format kompresji i archiwizacji plikéw - dojego dekompresji i odczytu
zawartoscl wystarczy darmowy program do odczytu archiwdéw ZIP — np. 7Zip).

W szczegblnych przypadkach dopuszcza sie zastosowanie innego formatu plikéw pod
warunkiem, ze istnieje darmowe narzedzie umozliwiajace odczytanie zawartosci pliku.
Narzedzie to nalezy wskaza¢ przy publikacji.



