ZARZADZENIE NR 62.2015
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu Gminy
Stara Biala

Na podstawie art. 30 ust, 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz U.z2013r., poz. 594 zpdzn. zm.) wzwigzku z art. 9 ust. 2 ustawy zdnia 6 wrzeSnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz U.z2014r., poz. 782zpédzn. zm.) oraz
§ 15 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. W celu realizacji obowigzku udost¢pniania posiadanej informacji publicznej, prowadzi si¢ Biuletyn
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stara Biala, zwany dalej "strong BIP".

2. Strone BIP prowadzi si¢ zgodnie z wymogami i zasadami przewidzianymi w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10,
poz. 68).

3. Strona BIP prowadzona jest z wykorzystaniem systemu informatycznego BIPLO CMS.
4, Strona BIP jest powszechnie dostgpna w sieci internetowej pod adresem www.bip.starabiala.pl.

§2.1.W celu publikowania aktualnych materiatéw dotyczacych Gminy Stara Biala, jej jednostek
organizacyjnych ipomocniczych oraz istotnych dla mieszkancow wydarzen, prowadzi si¢ strong internetowa
Urzedu Gminy Stara Biata, zwang dalej "strong internetowa".

2. Strona internetowa Urzedu Gminy Stara Biala ma charakter informacyjno-promocyjny.

3. Strona internetowa Urzedu Gminy Stara Biata prowadzona jest z wykorzystaniem systemu informatycznego
JOOMLA CMS.

4. Strona internetowa jest powszechnie dostgpna w sieci internetowej pod adresem www.starabiala.pl.

§ 3. 1. W celu koordynacji prac zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem i stata aktualizacja strony BIP oraz
strony internetowej Urzedu Gminy Stara Biala powoluje si¢ Zespdl Redakcyjny ds. BIP istrony internetowej
w nastepujacym skladzie:

1) Aleksandra Cylinska — Kierownik Zespotu Redakcyjnego,

2) Magdalena Labedzka — Koordynator Zespotu Redakcyjnego,

3) Roman Ggsiarz — Administrator strony BIP i strony internetowe;j,

4) Bozena Marta Guzanek — Redaktor w zakresie spraw obstugi rady i promocji gminy,

5) Adrian Patryk Portalski — Redaktor w zakresie spraw Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu
Cywilnego,

6) Monika Szpiek oraz Aleksandra Irena Kozlowska — Redaktorzy w zakresie spraw Referatu Inwestycji
i Rozwoju,

7) Monika Lisicka - Redaktor w zakresie spraw Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
8) Agnieszka Smigrocka — Redaktor w zakresic spraw Referatu Finansowego.
2. Osoby uprawnione do wprowadzania informacji i ich aktualizacji na stronie BIP:
1) Magdalena Labedzka — w pelnym zakresie,
2) Roman Ggsiarz — w pelnym zakresie,
3) Robert Wiklo — wylacznie w zakresie zagospodarowania przestrzennego,

4) Monika Lisicka — wylacznie w zakresie ochrony srodowiska.
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5) Anna Kazmierkiewicz — wylacznie w zakresie ochrony srodowiska,

3. Osoby uprawnione do wprowadzania informacji i ich aktualizacji na stronie internctowej:
1) Magdalena Labedzka — w pelnym zakresie,
2) Roman Ggsiarz — w pelnym zakresie,

3) Kierownik Gminego Osrodka Pomocy Spotecznej Stara Biata — wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

4) Dyrektor Gminnego Of$rodka Kultury i Sportu w Starej Bialej z siedziba w Biale] — wylacznie w zakresie
prowadzenia podstrony Gminnego O$rodka Kultury i Sportu,

5) Prezes Gospodarki Komunalnej ,,Stara Biata” Sp. zo.0. — wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony
Gospodarki Komunalnej ,,Stara Biata” Sp. z 0.0..

§ 4. Ustala si¢ Regulamin Publikowania Informacji Publicznej w Urz¢dzie Gminy Stara Biata oraz
prowadzenia strony internetowej Urzedu Gminy Stara Biala stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stara Biala.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 77.2012 Wojta Gminy Stara Biala zdnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stara Biala.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem | wrzednia 2015 r.

Wit

\Slwnir awrzynski
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 62.2015
Wajta Gminy Stara Biala
z dnia 31 sierpnia 2015 1.

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

Rozdzial 1.
Zasady ogélne

Niniejsze zasady obowigzuja pracownikdow Urzedu Gminy Stara Biala, Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej Stara Biata, Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Starej Bialej z siedziba w Bialej, Gospodarki
Komunalnej ,,Stara Biata” Sp. z 0.0..

1. Zasady ogdlne dotyczgce strony BIP Urzgdu Gminy Stara Biata:

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

2) Zakres publikowania informacji okreslony zostal w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (teskt jdnolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 782 z pdZzn. 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 zostaty
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i 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 Zawartoscig), ktory umozliwia samodzielne
zarzadzanie i publikowanie informacji przez pracownikéw Urz¢du Gminy Stara Biala,

6) Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stara
Biala, jest udostgpniana na wniosek.

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

1) Regulamin reguluje zasady i tryb publikowania informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy Stara Biala
zwangj dalej "strong internetowa”,

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

3) Strona internetowa Urzgdu Gminy Stara Biata 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
Zawartosceig), ktory umozliwia samodzielne umieszezanie informacji przez pracownikow Urzgdu 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
standardowej przegladarki internetowej.

2. W celu skorzystania z modutu administracyjnego nalezy si¢ zalogowad, tj. poda¢ prawidlowa indywidualng
nazwg uzytkownika (login) i hasto dostgpowe.
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3. Dostgp do panelu administracyjnego posiada administrator oraz uprawnieni pracownicy, ktérzy zgodnie z § 3
ust. 2 Zarzadzenia Nr 62.2015 Wojta Gminy Stara Biala zdnia 31 sierpnia 2015r. zostali wyznaczeni do
wprowadzania informacji i ich aktualizacji na stronie BIP.

4, Uprawnione osoby posiadajagce dostgp do panelu administracyjnego strony BIP zobowiazane sa do
zachowania nalezytej starannosdci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych loginéw i haset
dostepowych.

5. Publikowanie informacji na stronic BIP nastepuje w drodze wprowadzenia informacji do wilasciwych
formularzy www dostgpnych w panelu administracyjnym, a nast¢gpnie ich zapisanie w bazie danych systemu.

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

7. W celu opublikowania nowej informacji publicznej osoba wprowadzajgca informacj¢ do bazy danych musi
prawidlowo wypetni¢ pole metryczki okreslajace tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyta publikowang informacje lub
odpowiada za jej tre$¢ oraz wskaza¢ date wytworzenia tej informacji.

8. System automatycznie wprowadza dane o imieniu i nazwisku osoby, ktéra te¢ informacje wprowadzila do
bazy danych oraz o czasie dokonania tej operacji.

9. Informacje 1iaktualizacje treSci przeznaczone do publikacji na stronie BIP nalezy przekazaé
w formie elektronicznej edytowalnej redaktorowi odpowiedzialnemu za dany zakres spraw. Redaktor z kolei
przekazuje te dane koordynatorowi. Osoba pracujaca na samodzielnym stanowisku pracy wytworzone informacje
i aktualizacje tresci przeznaczone do publikacji na stronie BIP przekazuje w formie elektronicznej edytowalnej
bezposrednio koordynatorowi. Kazda informacja przekazana do publikacji musi zawieraé: tytul, date jej
wytworzenia, tozsamo$C osoby ktéra ja wytworzyla lub odpowiada za jej tre$¢, okres przez jaki informacja
powinna by¢ opublikowana na stronie BIP oraz propozycje dziatu (katalogu) w ktérym ma by¢é opublikowana
informacja.

10. Przekazane materialy powinny zawiera¢ mozliwy do skopiowania tekst w formatach plikow: MS Word,
Open Office, zwykly plik tekstowy. Dokumenty, ktoére beda zalgcznikiem do publikowanej treei mogg byé
przestane w pliku nieedytowalnym. Dokumenty w formacie PDF nalezy stworzyé na podstawie odpowiednio
sformatownych plikow DOC.

11. Koordynator osobiscie publikuje infomacje na stronie BIP poza wymienionymi wyjatkami:
a) informacje dot. zamoéwien publicznych na stronie BIP publikuje administrator,
b) zaproszenia na sesj¢ (wraz z projektami uchwat) oraz uchwaty na stronie BIP publikuje administrator,
c) obwieszczenia dot. zagospodarowania przestrzennego publikuje p. Robert Wikto,

d) karty informacyjne SIOS na stronie BIP publikuje redaktor w zakresie spraw Referatu Rolnictwa 1 Gospodarki
Komunalnej lub p. Anna Kazmierkiewicz,

e) informacje dla rolnikéw na stronie BIP publikuje p. Anna Kazmierkiewicz.

12. W przypadku informacji wymienionych w punktach 11a-11e informacje do publikacji na stronie BIP nalezy
przekazywac osobie publikujacej t¢ informacje.

13. Koordynator, administrator lub inna osoba uprawniona do wprowadzania informacji publicznej na stronie

......

BIP. Informacje nalezy przekazywa¢ do godziny 13:30 dnia, w ktérym informacja ma zosta¢ opublikowana.
Informacje przekazane po wyznaczonej godzinie bgda publikowane w nast¢pnym dniu roboczym.

14. Informacje na stronie BIP moga by¢ aktualizowane automatycznie poprzez system informatyczny.
15. W przypadku nicobecno$ci w pracy koordynatora jego obowiazki przejmuje administrator.
16. W przypadku nieobecnosci w pracy administratora jego obowigzki przejmuje koordynator.

Rozdzial 3.
Sposéb publikowania danych na stronie internetowej

1. Publikowanie informacji na stronie intemmetowej odbywa si¢ poprzez modul administracyjny
z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowe;j.
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2. W celu skorzystania z modutu administracyjnego nalezy sie zalogowad, tj. podaé¢ prawidtowa indywidualng
nazwe uzytkownika (login) i hasto dost¢powe.

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

4. Dostep do panelu administracyjnego posiada administrator oraz uprawnieni pracownicy, ktorzy zgodnie z § 3
ust. 3 Zarzadzenia Nr 62.2015 Woéjta Gminy Stara Biala z dnia 31 sierpnia 2015r. zostali wyznaczeni do
wprowadzania informacji i ich aktualizacji na stronie internetowe;.

5. Uprawnione osoby posiadajace dost¢p do panelu administracyjnego zobowigzane sg do zachowania nalezytej
starannosci w celu zachowania w poufnosei przyznanych im indywidualnych loginéw i haset dostgpowych.

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

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

8. W celu opublikowania nowej informacji, osoba wprowadzajaca informacj¢ do bazy danych musi prawidlowo
wypelni¢ pole metryczki okreslajace tozsamosé osoby, ktéra wytworzyta publikowana informacje lub odpowiada
za jej tre§¢ oraz wskazac date publikacji tej informac;ji.

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

10. Jednostki organizacyjne Gminy Stara Biala, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 3-5 Zarzadzenia Nr 62.2015
Wojta Gminy Stara Biata zdnia 31 sierpnia 2015r., samodzielnie publikujg swoje materialy na stronie
internetowej www.starabiala.pl w miejscach do tego wyznaczonych.

11. Na stronie internctowej moga by¢ zamieszczone takze materialy osob fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej.

12. Ocena technicznych mozliwosci zamieszczenia materialdw i1 banerdéw przekazanych przez osoby, o ktorych
mowa w ust. 11 naleZzy do administratora.

13. Informacje i aktualizacje tresci 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. Osoba pracujaca na samodzielnym stanowisku pracy wytworzone informacje
i aktualizacje treSci przeznaczone do publikacji na stronie internetowej przekazuje w formie elektroniczne;j
edytowalnej bezposrednio koordynatorowi. W przypadku koniecznosci zamieszczenia na stronie internctowej
Urzedu Gminy Stara Biata tych samych informacji, ktdére przekazywane sa do umieszczenia na stronie BIP, nalezy
zaznaczy¢ ten fakt w tresci wiadomos$ci e-mail. Kazda informacja przekazana do publikacji musi zawieraé: datg jej
wytworzenia, tozsamos¢ osoby ktora ja wytworzyla lub odpowiada za jej tre$¢, okres przez jaki informacja
powinna by¢ opublikowana na stronie internetowej oraz propozycje dzialu (katalogu) w ktéorym ma byc
opublikowana informacja.

14. Tres¢ artykulow przekazanych do publikacji powinna by¢ sporzadzona w sposob prosty i klarowny,
nie nalezy uzywac zargonu oraz ograniczy¢ uzywanie specjalistycznego stownictwa.

15. Przekazane materialy powinny zawiera¢ mozliwy do skopiowania tekst w formatach plikow: MS Word,
Open Office, zwykly plik tekstowy., Dokumenty, ktore bgda zalacznikiem do publikowanej tresci moga by¢
przestane w pliku nieedytowalnym. Dokumenty w formacie PDF nalezy stworzy¢ na podstawie odpowiednio
sformatownych plikow DOC,

16. Referatom/jednostkom i osobom przekazujgeym informacje do publikacji przyshluguje prawo wgladu,
korekty lub wycofania informacji.

17. Koordynator, administrator lub inna osoba uprawniona do wprowadzania informacji na stronie internetowej
jest zobowigzana bezzwlocznie po otrzymaniu informacji umiescic¢ jej tre§¢ we wilasciwym miejscu. Informacje
nalezy przekazywaé do godziny 13:30 dnia, w ktorym informacja ma zosta¢ opublikowana. Informacje przekazane
po wyznaczonej godzinie beda publikowane w nastgpnym dniu roboczym.

18. Koordynator zastrzega sobie prawo do:
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a) dokonywania skrotow wszystkich nadestanych materiatow,

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

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

19. W przypadku nieobecnosci w pracy koordynatora jego obowiazki przejmuje administrator.
20. W przypadku nieobecnosci w pracy administratora jego obowigzki przejmuje koordynator.

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

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

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 dzialania zwigzane z ich usunigciem. O wystapieniu awarii
niezwlocznie powiadamia koordynatora,

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

4) nadzoruje wlasciwe formatowanie informacji publikowanych na stronie BIP i stronie internetowej,

5) dokonuje kontroli dziennika, w ktérym odnotowywane sa zmiany wtreSci opublikowanych informacji
publicznych na stronie BIP oraz préby dokonania takich zmian przez osoby nieuprawnione,

6) organizuje szkolenia dla Zespotu Redakeyjnego strony BIP i strony internetowej,

7) przekazuje ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji dane niezbgdne do zamieszczenia na stronie
glownej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl oraz powiadamia go o zmianach wtresci tych
informacji.

8) wprowadza do bazy danych BIP oraz strony internetowej nowe informacje i aktualizuje tre$ci otrzymane
w sposob zgodny z niniejszym Regulaminem,

3. Koordynator Zespotu Redakcyjnego w szczegdlnosci:

1) koordynuje i organizuje prace zwigzane z publikowaniem informacji publicznej na stronie BIP oraz na stronic
internetowej,

2) przygotowuje oraz aktualizuje strukturg menu przedmiotowego strony BIP oraz strony internctowej,
3) przyjmuje uwagi i wnioski dotyczace rozbudowy lub modyfikacji stron,

4) prowadzi ewidencje o0sob uprawnionych do przekazywania informacji do publikacji na stronie BIP
i na stronie internetowej,

5) ustala zakres uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP istrony internetowej oséb 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 ninigjszym Regulaminem,

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

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

9) przygotowuje projekty zmian do niniejszego regulaminu,

4. Redaktor w szczegolnosci:
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1) odpowiada za tre$¢ merytoryczng i redakcyjna informacji przeznaczonych do publikacji na stronie BIP oraz na
stronie internetowe;,

2) odpowiada za dokonywanie poprawek i aktualizacje opublikowanych tresci,

3) odpowiada za przekazanie informacji przeznaczonych do publikacji na stronie BIP oraz na stronie internetowej
zgodnie z niniejszym Regulaminem.

4) odpowiada za dbalo$¢ nad zachowaniem zgodnosci przekazywanych do publikacji na stronie BIP oraz stronie
internetowej informacji z aktualnym stanem faktycznym iprawnym oraz zachowaniem ich kompletnodci
i spojnosci, w tym spdjnosei wizualne;j.
Rozdzial 5.
Zdania kierownikéw komérek organizacyjnych

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

1) sprawuje nadzor merytoryczny oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowa tre§é przygotowywanych w jego
komérce organizacyjnej informacji przeznaczonych do publikacji, atakze za aktualno$¢ publikowanych
informacji,

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

3} odpowiada za zapoznanie wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, z zasadami publikowania informacji na stronie BIP oraz na stronie internetowe;.

4) udziela pomocy Zespolowi Redakcyjnemu ds. BIP istrony internetowej w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem strony BIP istrony internetowej zgodnie z zakresem dziatania podleglej mu komorki
organizacyjne;.
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