WOJIT GMINY
g Zarzadzenie Nr 0050/189/2012
Wéjta Gminy Krupski Miyn
z dnia 31 grudnia 2012

W sprawie: instrukcji okreslajacej zasady publikacji informacji oraz procedury oglaszania
informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt. 4, art.6 i art.8 ust. 2 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr.112, poz.1198
z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam instrukcje okreslajacg zasady publikacji informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, stanowiacq zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam procedure ogloszenia informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzanie powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dnie podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 0050/189/2012

Wiijta Gminy Krupski Miyn z dnia 31 grudnia 2012 r.

Instrukcja okreslajaca zasady publikacji informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Rozdziat |
Zakres Instrukcji.
1.Instrukcja okresla:

1. 1. Sposéb przygotowania i publikacji informacji oraz materiatéw w Biuletynie
Informacji Publicznej

1.2. Strukture informacji przeznaczonych do publikacji na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej

1.3. Odpowiedzialnos¢ osdb i komorek organizacyjnych za realizacje ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198) w
czesci dotyczacej tworzenia Biuletynu Informacji Publicznej.

2.Uzyte w instrukcji okreslenia i terminy oznaczaja:

2.1.Komérki Organizacyjne - komarki organizacyjne okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Krupski Mtyn,

2.2. Rzecznik Informacji Publicznej — SekretarzGminy, 7 v )

2.2. Kierownik Komarki Organizacyjnej - kierownik referatu, samodzielne stanowiska,
2.3. Biuletyn - Biuletyn Informacji Publicznej,

2.4. Administrator Biuletynu - informatyk odpowiedzialny za techniczna strone obstugi
i tworzenia struktury Biuletynu oraz za koordynacje dziatarn majacych na celu
prawidtowe jego funkcjonowanie zgodnie z wymogami ustawowymi,

2.5. Redaktor Biuletynu - osoba wytwarzajgca i wprowadzajaca informacje do
Biuletynu, wyznaczona przez Kierownika Referatu,

2.6.0perator — osoba wprowadzajgca informacje do BIP, wyznaczona przez Kierownika
Referatu,

2.7.Hasto dostepu - indywidualne hasto bedace ciggiem znakéw literowych,
cyfrowych znane jedynie Redaktorowi Biuletynu lub Operatorowi.



Rozdziat Il

Struktura informacji przekazywanej do publikacji w Biuletynie oraz okreslenie
odpowiedzialnosci za tworzenie Biuletynu.

3. Informacja przygotowana do publikacji powinna posiadac wersje:

3.1. Dokumentu podpisanego przez osobe autoryzujaca,
3.2. Elektroniczng (w formacie MS Word, PDF).

4.Przekazana do publikacji informacja powinna po umieszczeniu w BIP posiadac:

4.1, Sygnature,
4.2. Imie i nazwisko osoby zamieszczajacej informacje w BIP,
4.3, Date i godzine publikacji informacji w BIP.

5.1. Kierownicy Komérek Organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) Rodzaj publikowanej informacji pozostajacej w zwigzku z kompetencjami Komorki
Organizacyjnej,

b) Przygotowanie informacji w okreslonym formacie,

c) Przekazanie informacji do publikacji,

d) Aktualizacje informacji juz opublikowanych.

e) Redagowanie poszczegdlnych zaktadek Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z
kompetencjami Komarki Organizacyjnej, w szczegdlnosci za ich tres¢ merytoryczng,
terminowos¢, biezgcq aktualizacje.

f) Redagowanie i aktualizowanie zaktadek statych Biuletynu merytorycznie
dotyczacych ich referatow.

5.2. Akty prawne nalezy opublikowac w terminie 14 dni od ich podjecia, pozostate
dokumenty w terminie 14 dni od ich powstania.

5.3. Datg utworzenia dokumentu jest data jego rzeczywistego powstania.

6.Redaktorzy Biuletynu i Operatorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowg publikacje
informaciji, ktore zgodnie z wymogami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz.1198 z pdzin.zm.) oraz innych ustaw powinny by¢
udostepnione na stronach Biuletynu.

o)



7. Administrator Biuletynu ponosi odpowiedzialno$¢ za strong techniczna publikacji 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).

8.Rzecznik Informacji Publicznej nie rzadziej niz raz na kwartat przeprowadza kontrole BIP
pod wzgledem terminowoéci oraz aktualnosci ogtoszonych informaciji.

9.Podstawa okreélenia obowiazku publikacji informacji bedacej w posiadaniu poszczegodlnych
komorek organizacyjnych jest ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. nr 112, poz.1198 z pdin. zm.) oraz inne ustawy szczegolne regulujace
kompetencje komorek organizacyjnych, z ktorych wynika obowiazek publikacji w Biuletynie
informacji utworzonych w wyniku ich realizacji.

10.Za terminowo$¢ publikacji poszczegolnych informacji ponosi odpowiedzialno$¢ kolejno:
1. Kierownik Komorki Organizacyjnej,
2. Redaktor Biuletynu lub Operator.

11. Informacje udostgpnione w Biuletynie nie podlegaja obowiazkowi udostepnienia na
whniosek.

OJT GMINY
Ja Mjr;&qki
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050/189/2012
Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 31 grudnia 2012 r.

Procedury ogtaszania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej

1. Cel procedury
Ujednolicenie dziatan w zakresie ogtaszania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP).

2. Jednostka stosujgca procedurg
Urzad Gminy Krupski Miyn

3. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnieri poszczegélnych komorek
3.1. Rzecznik Informacji Publicznej jest uprawniony i odpowiedzialny za:
§ a) ustalenie zakresu informacji publicznych podlegajacych ogtoszeniu w BIP we
wspofpracy z kierujacymi podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
b) cofniecie informacji do poprawy do podstawowej komérki organizacyjnej Urzedu,
w przypadku niezgodnosci wprowadzonych informacji z wymogami BIP.
3.2. Kierujgcy podstawowa komorkg organizacyjna Urzedu jest uprawniony
i odpowiedzialny za:
a) realizacje wymogow BIP, :
b) zatwierdzenie informacji wprowadzonych przez Redaktora BIP na strone BIP.
3.3. Redaktorzy BIP sg uprawnieni i odpowiedzialni za: publikacjg informacji w BIP.

4. Opis przebiegu procedury

4.1. Rzecznik Informacji Publicznej ustala zakres informacji publicznych podlegajacych
ogtaszaniu w BIP we wspodtpracy z kierujacymi podstawowymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

4.2. Kierujacy podstawowa komorkg organizacyjna Urzedu realizujac wymogi w zakresie
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej nadzoruje proces powstania
informacji oraz okreéla informacje podlegajace publikacji w BIP.

4.3. Redaktor BIP przygotowuje ostateczny, zredagowany projekt informacji.

4.4. Kierujacy podstawowa komorkg organizacyjng Urzedu zatwierdza do publikacji
Informacje przygotowang przez Redaktora BIP.

4.5. Redaktor BIP lub Operator zamieszcza informacje w BIP.

4.6. Rzecznik Informacji Publicznej w przypadku niezgodnosci wprowadzonych informacji
z wymogami BIP, cofa informacje do poprawy do podstawowe] komorki
organizacyjnej Urzgdu.

5. Wymagania dla prawidtowego przebiegu procedury
5.1. Przebieg realizacji procedury moze zakonczyc sig lub zostaé przerwany na kazdym
etapie. Zaistniatg sytuacje opisuje blok decyzyjny. Jego zastosowanie oznacza, ie
kolejnos¢ realizacji przebiegu procedury zostaje zakoriczona lub przerwana i dalsze



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050/185/2012
Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 31 grudnia 2012 r.

dziatania moga powrécié na dowolny, poprzedzajgcy etap. Decyduje o tym uczestnik
procedury zgodnie z nadanymi mu uprawnieniami.

5.2. Rzecznik Informacji Publicznej stale monitoruje wykorzystanie BIP, ocenia przyjgte
rozwigzania redakcyjne i techniczne oraz formutuje w tym zakresie wnioski i
zalecenia.

5.3. Administrator serwera (firma zewnegtrzna) administruje serwerem Biuletynu
Informacji Publicznej nie rzadziej niz co 24 godziny i sporzadza zapasowe kopie bazy
danych.
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