Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 19/2010
Wjta Gminy Stara Biata
z dnia 31 maja 2010 .

Regulamin Publikowania Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy Stara Biata

. Zasady ogéine
1. Niniejsze zasady obowigzujg pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata.

2. Zarzadzenie reguluje zasady itryb publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Stara Biata zwanym dalej strong BIP.

3. Zakres publikowania informacji okreslony zostat w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z p6zn. zm.).

4. Strona BIP o adresie www.bip.starabiala.pl jest wyodrebniona z serwisu internetowego Urzedu
Gminy Stara Biata o adresie www.starabiala.pl.

5. Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP okreslone zostaty
na podstawie rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

6. Spos6b zarzadzania ipublikowania informacji na stronie BIP oparty jest na systemie
informatycznym BIPLO CMS (ang. Content Management System: System Zarzgdzania Zawartoscig),
ktéry umozliwia samodzielne zarzadzanie i publikowanie informacji przez pracownikéw Urzedu Gminy
Stara Biata.

7. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Stara Biata jest udostepniana na wniosek.

ll. Sposéb publikowania danych

1. Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa sie poprzez modut administracyjny
z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowe;.

W celu skorzystania z modutu administracyjnego nalezy sie zatogowacC tj. podac prawidiowg
indywidualng nazwe uzytkownika (login) i hasto dostepowe.

2. Dane moga by¢ aktualizowane automatycznie poprzez system informatyczny.

3. Dostep do panelu administracyjnego posiada wytacznie administrator biuletynu oraz upowaznieni
pracownicy, ktorzy zgodnie z § 2 Zarzadzenia Nr 19/2010 zostali wyznaczeni do wprowadzania
i aktualizowania informacji na stronie BIP.

4. Upowaznione osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP zobowigzane sg
do nalezytej starannosci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych loginéw i haset
dostepowych.

5. Publikowanie informacji na stronie BIP nastepuje w drodze wprowadzenia informacji do
wiasciwych formularzy WWW dostepnych w panelu administracyjnym, a nastepnie ich zapisanie w bazie
danych systemu.

6. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informaciji publicznej, automatycznie dotgczana jest tzw.
metryczka.

W celu opublikowania nowej informaciji publicznej, osoba wprowadzajgca informacje do bazy danych
musi prawidtowo wypetni¢ pole metryczki okreslajgce tozsamosé osoby, ktéra wytworzyta publikowang
informacje lub odpowiada za jej tre$¢ oraz wskazaé date wytworzenia tej informacji.

System automatycznie wprowadza dane o imieniu i nazwisku osoby, ktora te informacje wprowadzita
do bazy danych oraz o czasie dokonania tej operaciji.
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7. Informacje i aktualizacje tresci przeznaczone do publikacji na stronie BIP nalezy przekazaé
w formie papierowej i elektronicznej redaktorowi odpowiedzialnemu za dany zakres spraw. Redaktor
z kolei przekazuje te dane koordynatorowi biuletynu lub, w razie jego nieobecnosci, administratorowi
biuletynu.

Samodzielne stanowiska pracy wytworzone informacje i aktualizacje tresci przeznaczone do
publikacji na stronie BIP przekazujg w formie papierowej i elektronicznej bezposrednio koordynatorowi
biuletynu lub, w razie jego nieobecnosci, administratorowi biuletynu.

8. Kazda nowa informacja publiczna lub aktualizacja juz opublikowanej informacji przed
wprowadzeniem na strone BIP wymaga pisemnej akceptacji (podpisu) kierownika komorki
organizacyjnej.

9. Administrator biuletynu lub inna osoba uprawniona do wprowadzania informacji publicznej na
stronie BIP jest zobowigzana bezzwlocznie po otrzymaniu informacji umiescic¢ jej tres¢ we witasciwym
miejscu strony BIP.

lll. Zadania Zespotu ds. BIP
1. Administrator Biuletynu w szczegdlno$ci odpowiada za:

a) wprowadzenie do bazy danych BIP nowych informacji publicznych i aktualizacje tresci otrzymanych
zgodnie z rozdziatem Il pkt 7 i 8 niniejszego regulaminu,

b) nadzoruje wtasciwe formatowanie informacji publikowanych na stronie BIP,

c) przydziela osobom upowaznionym indywidualne loginy, hasta dostepowe oraz aktywuje zakres
uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP oraz nadzoruje zasady ich wykorzystania
i ochrony,

d) stale monitoruje funkcjonowanie strony BIP, aw przypadku stwierdzenia awarii lub probleméw
technicznych niezwiocznie podejmuje dziatania zwigzane zich usunieciem. O wystgpieniu awarii
niezwtocznie powiadamia koordynatora ds. BIP oraz Operatora,

e) stale monitoruje wykorzystanie stron Biuletynu przez uzytkownikéw oraz analizuje ich funkcjonalnosc¢
i formutuje wnioski co do ich modyfikacji,

f) dokonuje w kazdy dzien roboczy kontroli dziennika, w ktérym odnotowywane sg zmiany w tresci
opublikowanych informaciji publicznych na stronie BIP oraz proby dokonania takich zmian przez osoby
nieuprawnione,

g) organizacje szkolen przeznaczonych dla Zespotu ds. BIP,

h) przekazanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji danych niezbednych do zamieszczenia
na stronie gtdéwnej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl oraz powiadamianie go o zmianach
w tresci tych informac;i.

2. Koordynator Zespotu ds. BIP w szczegdélno$ci:
a) koordynuje i organizuje prace zwigzane z publikowaniem informaciji publicznej na stronie BIP,
b) aktualizuje strukture menu przedmiotowego strony BIP,
¢) przygotowuje projekty zmian do niniejszego regulaminu,
d) przyjmuje uwagi i wnioski dotyczgce rozbudowy lub modyfikaciji strony,
e) prowadzi ewidencje oséb uprawnionych do przekazywania informacji do publikacji na stronie BIP,

f) ustala zakres uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP oséb upowaznionych, ktory
nastepnie przekazuje do realizacji przez Administratora,

g) nadzoruje zgodnos¢ ogtaszania informacji w Biuletynie z ustalonym zakresem.
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3. Redaktor w szczegdlnosci odpowiada za:
a) tres¢ merytoryczng i redakcyjng informacji publicznych przeznaczonych do publikacji na stronie BIP,
b) dokonywanie poprawek i aktualizacje tresci opublikowanych na stronie BIP,

c) przekazanie informacji przeznaczonych do publikacji na stronie BIP w formie papierowej
i elektronicznej koordynatorowi biuletynu lub, w razie jego nieobecnosci, administratorowi biuletynu.

IV. Zdania kierownikow komoérek organizacyjnych

Kazdy kierownik komorki organizacyjnej (referatu) lub samodzielne stanowisko pracy nadzoruje
tworzenie i aktualizowanie strony BIP, a w szczegolnosci:

a) sprawuje nadzér merytoryczny oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowg tresé
przygotowywanych w jego komodrce organizacyjnej informacji przeznaczonych do publikacji na
stronie BIP, a takze za aktualnos¢ opublikowanych informacji,

b) ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie do publikacji informacji publicznych
posiadanych i wytwarzanych przez podlegta mu komorke organizacyjna,

c) zatwierdza swoim podpisem prawidtowos$c¢ informaciji przygotowanych do przekazania do publikaciji
na stronie BIP,

d) odpowiada za zapoznanie wszystkich pracownikdw komorki organizacyjnej na stanowiskach
urzedniczych z zasadami publikowania informaciji na stronie BIP.
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