Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77.2012
Wojta Gminy Stara Biata
z dnia 21 grudnia 2012 r.

Regulamin Publikowania Informacji Publicznej w Urze¢dzie Gminy Stara Biala oraz prowadzenia strony
internetowej Urzedu Gminy Stara Biala.

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

Niniejsze zasady obowiagzuja pracownikdw Urzedu Gminy Stara Biala, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Stara Biata, Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Starej Biatej z siedziba w Biatej, Gospodarki
Komunalnej ,,Stara Biata” Sp. z o.0..

1. Zasady ogodlne dotyczace strony BIP Urzedu Gminy Stara Biata:

1) Regulamin reguluje zasady itryb publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Stara Biata zwanym dalej "strong BIP".

2) Zakres publikowania informacji okreslony zostal w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z p6zn. zm.).

3) Strona BIP o adresie www.bip.starabiala.pl jest wyodrgbniona z serwisu internetowego Urzedu Gminy Stara
Biala o adresie www.starabiala.pl .

4) Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP okreslone zostaly
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

5) Sposéb zarzadzania i publikowania informacji na stronie BIP oparty jest na systemie informatycznym BIPLO
CMS (ang. Content Management System: System Zarzadzania Zawarto$cig), ktéry umozliwia samodzielne
zarzadzanie i publikowanie informacji przez pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata.

6) Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stara
Biala, jest udostepniana na wniosek.

2. Zasady ogodlne dotyczace strony internetowej Urzedu Gminy Stara Biata:

1) Regulamin reguluje zasady i tryb publikowania informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy Stara Biata
zwanej dalej "strona internetowa".

2) Celem strony internetowej jest publikowanie aktualnych materiatow dotyczacych Gminy Stara Biala i jej
jednostek organizacyjnych oraz istotnych dla mieszkancow wydarzen. Strona internetowa ma charakter
informacyjno-promocyjny.

3) Strona internetowa Urzgdu Gminy Stara Biala dostgpna jest pod adresem www.starabiala.pl .

4) Sposdb zarzadzania i publikowania informacji na stronie internetowej www.starabiala.pl oparty jest na
systemie informatycznym JOOMLA CMS (ang. Content Management System: System Zarzadzania
Zawartoscia), ktory umozliwia samodzielne umieszczanie informacji przez pracownikow Urzedu Gminy Stara
Biala oraz innych jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdzial 2.
Sposéb publikowania danych na stronie BIP

1. Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa si¢ poprzez modul administracyjny z wykorzystaniem
standardowe;j przegladarki internetowe;j.

2. W celu skorzystania z modulu administracyjnego nalezy si¢ zalogowac, tj. poda¢ prawidtowg indywidualng
nazw¢ uzytkownika (login) i hasto dostgpowe.
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3. Dane moga by¢ aktualizowane automatycznie poprzez system informatyczny.

4. Dostep do panelu administracyjnego posiada administrator oraz uprawnieni pracownicy, ktérzy zgodnie
z § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 77.2012 Wojta Gminy Stara Biata z dnia 21 grudnia 2012 r. zostali wyznaczeni do
wprowadzania informacji i ich aktualizacji na stronie BIP.

5. Uprawnione osoby posiadajace dostep do panelu administracyjnego strony BIP zobowigzane sa do
zachowania nalezytej staranno$ci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych logindéw i haset
dostepowych.

6. Publikowanie informacji na stronie BIP nastgpuje w drodze wprowadzenia informacji do wiasciwych
formularzy www dostepnych w panelu administracyjnym, a nast¢pnie ich zapisanie w bazie danych systemu.

7. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej automatycznie dotaczana jest tzw. metryczka.

8. W celu opublikowania nowej informacji publicznej osoba wprowadzajgca informacj¢ do bazy danych musi
prawidtowo wypehi¢ pole metryczki okreslajace tozsamo$¢ osoby, ktéra wytworzyta publikowang informacje lub
odpowiada za jej tre$¢ oraz wskaza¢ dat¢ wytworzenia tej informacji.

9. System automatycznie wprowadza dane o imieniu i nazwisku osoby, ktora t¢ informacj¢ wprowadzita do
bazy danych oraz o czasie dokonania tej operacji.

10. Informacje 1 aktualizacje tresci przeznaczone do publikacji na stronie BIP nalezy przekazac
w formie elektronicznej edytowalnej redaktorowi odpowiedzialnemu za dany zakres spraw. Redaktor z kolei
przekazuje te dane koordynatorowi lub, wrazie jego nieobecnos$ci, administratorowi. Osoba pracujgca na
samodzielnym stanowisku pracy wytworzone informacje i aktualizacje treSci przeznaczone do publikacji na
stronie BIP przekazuje w formie elektronicznej edytowalnej bezposrednio koordynatorowi lub, w razie jego
nieobecnos$ci, administratorowi. Kazda informacja przekazana do publikacji musi zawiera¢: dat¢ jej wytworzenia,
tozsamos$¢ osoby ktora ja wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢, okres przez jaki informacja powinna by¢
opublikowana na stronie BIP oraz propozycje¢ dzialu (katalogu) w ktérym ma by¢ opublikowana informacja.

11. Przekazane materiaty powinny zawiera¢é mozliwy do skopiowania tekst w formatach plikow: MS Word,
dokument tekstowy Open Office, zwykly plik tekstowy. Dokumenty, ktore beda zatacznikiem do publikowane;
tresci nalezy przesta¢ w formie pdf.

12. Koordynator, Administrator lub inna osoba uprawniona do wprowadzania informacji publicznej na stronie

......

BIP.

Rozdzial 3.
Sposéb publikowania danych na stronie internetowej

1. Publikowanie informacji na stronie internetowej odbywa si¢ poprzez modutl administracyjny
z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowe;.

2. W celu skorzystania z modulu administracyjnego nalezy si¢ zalogowacd, tj. poda¢ prawidtowg indywidualng
nazwe uzytkownika (login) i hasto dostepowe.

3. Dane mogg by¢ aktualizowane automatycznie poprzez system informatyczny.

4. Dostep do panelu administracyjnego posiada administrator oraz uprawnieni pracownicy, ktorzy zgodnie
z § 3 ust. 3 Zarzadzenia Nr 77.2012 Wojta Gminy Stara Biata z dnia 21 grudnia 2012 r. zostali wyznaczeni do
wprowadzania informacji i ich aktualizacji na stronie internetowe;.

5. Uprawnione osoby posiadajace dostep do panelu administracyjnego zobowigzane sg do zachowania nalezytej
staranno$ci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych loginéw i haset dostgpowych.

6. Publikowanie informacji na stronie internetowej nastepuje w drodze wprowadzenia informacji do
wiasciwych formularzy www dostgpnych w panelu administracyjnym, a nastepnie ich zapisanie w bazie danych
systemu.

7. Do kazdej publikowanej na stronie internetowej informacji automatycznie dotaczana jest tzw. metryczka.

8. W celu opublikowania nowej informacji, osoba wprowadzajgca informacj¢ do bazy danych musi prawidtowo
wypehi¢ pole metryczki okreslajace tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta publikowang informacj¢ lub odpowiada
za jej tres¢ oraz wskazac¢ date publikacji tej informacji.

Id: 8809AC79-3F18-476C-AD08-6B9202B510FA. Ogloszony Strona 2



9. Na stronie internetowej zamieszczane sg materialy przekazywane przez:
a) referaty oraz osoby pracujace na samodzielnym stanowisku pracy Urzedu Gminy Stara Biata,
b) jednostki organizacyjne Gminy Stara Biata.

10. Jednostki organizacyjne Gminy Stara Biata, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 pkt 3-5 Zarzadzenia Nr 77.2012
Wojta Gminy Stara Biala zdnia 21 grudnia 2012 r., samodzielnie publikuja swoje materialy na stronie
internetowej www.starabiala.pl w miejscach do tego wyznaczonych.

11. Na stronie internetowej moga by¢ zamieszczone takze materialy osob fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j.

12. Ocena technicznych mozliwo$ci zamieszczenia materialéw i baneréw przekazanych przez osoby, o ktérych
mowa w ust. 11 nalezy do administratora.

13. Informacje i aktualizacje tre$ci przeznaczone do publikacji na stronie internetowej nalezy przekazac
w formie elektronicznej edytowalnej redaktorowi odpowiedzialnemu za dany zakres spraw. Redaktor z kolei
przekazuje te dane koordynatorowi lub, w razie jego nieobecnos$ci, administratorowi. Osoba pracujaca na
samodzielnym stanowisku pracy wytworzone informacje i aktualizacje tre§ci przeznaczone do publikacji na stronie
internetowej przekazuje w formie elektronicznej edytowalnej bezposrednio koordynatorowi lub, w razie jego
nieobecnos$ci, administratorowi. W przypadku konieczno$ci zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu Gminy
Stara Biata tych samych informacji, ktore przekazywane sg do umieszczenia na stronie BIP, nalezy zaznaczy¢ ten
fakt w tresci e-maila. Kazda informacja przekazana do publikacji musi zawiera¢: datg¢ jej wytworzenia, tozsamos$¢
osoby ktora ja wytworzyla lub odpowiada za jej tre$¢, okres przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana na
stronie internetowej oraz propozycj¢ dziatu (katalogu) w ktorym ma by¢ opublikowana informacja.

14. Przekazane materialy powinny zawiera¢ mozliwy do skopiowania tekst w formatach plikow: MS Word,
dokument tekstowy Open Office, zwykly plik tekstowy. Dokumenty, ktoére beda zalacznikiem do publikowanej
tresci nalezy przesta¢ w formie pdf.

15. Referatom/jednostkom i osobom przekazujacym informacje do publikacji przystuguje prawo wgladu,
korekty lub wycofania informacji.

16. Koordynator, Administrator lub inna osoba uprawniona do wprowadzania informacji na stronie
internetowej jest zobowigzana bezzwlocznie po otrzymaniu informacji umiescic jej tre$¢ we wiasciwym miejscu.

17. Koordynator zastrzega sobie prawo do:
a) dokonywania skrétow wszystkich nadestanych materiatow,

b) czgsciowej zmiany lub drobnej korekty publikowanych informacji (nie dotyczy tresci rozporzadzen, ustaw
i aktow prawnych),

¢) odmowy zamieszczenia materialdw na stronie internetowej www.starabiala.pl. W przypadkach budzacych
watpliwosci decyzja o zamieszczeniu informacji bedzie konsultowana z Kierownikiem Zespotu Redakcyjnego.

Rozdzial 4.
Zadania Zespolu Redakcyjnego ds. BIP i strony internetowej

1. Kierownik Zespotu nadzoruje prace catego Zespotu Redakcyjnego.
2. Administrator strony BIP i strony internetowej w szczegolnosci:

1) przydziela osobom uprawnionym indywidualne loginy, hasta dostgpowe oraz aktywuje zakres uprawnien do
panelu administracyjnego strony BIP oraz strony internetowej oraz nadzoruje zasady ich wykorzystania
1 ochrony,

2) monitoruje funkcjonowanie strony BIP oraz strony internetowej, a w przypadku stwierdzenia awarii lub
problemow technicznych niezwlocznie podejmuje dziatania zwigzane z ich usunieciem. O wystapieniu awarii
niezwlocznie powiadamia koordynatora,

3)stale monitoruje wykorzystanie stron przez uzytkownikéw oraz analizuje ich funkcjonalnosé¢
i formutuje wnioski, co do ich modyfikacji,

4) nadzoruje wlasciwe formatowanie informacji publikowanych na stronie BIP i stronie internetowe;j,
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5) dokonuje w kazdy dzien roboczy kontroli dziennika, w ktorym odnotowywane sg zmiany w tresci
opublikowanych informacji publicznych na stronie BIP oraz préby dokonania takich zmian przez osoby
nieuprawnione,

6) organizuje szkolenia dla Zespotu Redakcyjnego strony BIP i strony internetowe;,

7) przekazuje ministrowi wilasciwemu do spraw informatyzacji dane niezbedne do zamieszczenia na stronie
gtownej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl oraz powiadamia go o zmianach w tre§ci tych
informacji.

8) wprowadza do bazy danych BIP oraz strony internetowej nowe informacje i aktualizuje tresci otrzymane
W sposob zgodny z Rozdziatem 2. ust. 10 i 11 oraz z Rozdziatem 3. ust. 13 i 14 niniejszego regulaminu,

3. Koordynator Zespotu Redakcyjnego w szczegdlnosci:

1) koordynuje i organizuje prace zwigzane z publikowaniem informacji publicznej na stronie BIP oraz na stronie
internetowe;j,

2) przygotowuje oraz aktualizuje strukture menu przedmiotowego strony BIP oraz strony internetowe;j,
3) przyjmuje uwagi i wnioski dotyczace rozbudowy lub modyfikacji stron,

4) prowadzi ewidencje o0s6b uprawnionych do przekazywania informacji do publikacji na stronie BIP
1 na stronie internetowej,

5) ustala zakres uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP i strony internetowej os6b uprawnionych,
ktory nastepnie przekazuje do realizacji administratorowi,

6) wprowadza do bazy danych BIP oraz strony internetowej nowe informacje i aktualizuje tresci otrzymane
w sposob zgodny z Rozdziatem 2. ust. 101 11 oraz z Rozdziatem 3. ust. 13 i 14 niniejszego regulaminu,

7) nadzoruje zgodnos¢ oglaszania informacji na stronie BIP oraz na stronie internetowej z ustalonym zakresem,

8) nadzoruje i podejmuje niezbgdne czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych na stronie
BIP oraz na stronie internetowej,

9) przygotowuje projekty zmian do niniejszego regulaminu,
4. Redaktor w szczegolnosci:

1) odpowiada za tre$¢ merytoryczng i redakcyjng informacji przeznaczonych do publikacji na stronie BIP oraz na
stronie internetowe;j,

2) odpowiada za dokonywanie poprawek i aktualizacj¢ opublikowanych tresci,

3) odpowiada za przekazanie informacji przeznaczonych do publikacji na stronie BIP oraz na stronie internetowej
zgodnie z Rozdziatem 2. ust. 10 i 11 oraz z Rozdziatem 3. ust. 13 i 14 niniejszego regulaminu koordynatorowi
zespotu lub, w razie jego nieobecnosci, administratorowi.

4) odpowiada za dbatos¢ nad zachowaniem zgodnosci przekazywanych do publikacji na stronie BIP oraz stronie
internetowej informacji z aktualnym stanem faktycznym iprawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spdjnosci, w tym spojnosci wizualnej.
Rozdzial S.
Zdania kierownikéw komoérek organizacyjnych

Kazdy kierownik komoérki organizacyjnej (referatu) lub osoba pracujgca na samodzielnym stanowisku pracy
nadzoruje tworzenie i aktualizowanie strony BIP oraz strony internetowej, a w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzor merytoryczny oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa tres¢ przygotowywanych w jego
komorce organizacyjnej informacji przeznaczonych do publikacji, atakze za aktualno$¢ publikowanych
informacji,

2) ponosi odpowiedzialno§¢ za terminowe przekazywanie do publikacji informacji publicznych posiadanych
1 wytwarzanych przez podlegta mu komoérke organizacyijna,

3) odpowiada za zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, z zasadami publikowania informacji na stronie BIP oraz na stronie internetowe;.
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4)udziela pomocy Zespolowi Redakcyjnemu ds. BIP istrony internetowej w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem strony BIP istrony internetowej zgodnie z zakresem dzialania podleglej mu komorki
organizacyjne;j.
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