Zarządzenie Nr 51/2006 
Wójta Gminy Miłoradz

z dnia 21 grudnia 2006 roku
w sprawie: zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Miłoradz. 


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz. 1198 z późn. zm.), rozporządzenia z dnia 17 maja 2002 r. Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 67 poz. 619) zarządza się, co następuje:
§ 1

1. Wprowadza się obowiązek zamieszczania informacji publicznych w urzędowym publikatorze teleinformatycznym: Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Miłoradz, zwanym dalej BIP.

2. Publikowanie w BIP podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach określonych w ustawie z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej (dz.U. Nr 112 poz. 1198 z późn. zm.) oraz w przepisach innych ustaw.

§ 2

Ustala się Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Miłoradz będącym częścią portalu Wrota Pomorza, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1        do Zarządzenia Nr 51/2006
Wójta Gminy Miłoradz
z dnia 21 grudnia 2006r.
Regulamin 

publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Miłoradz
§ 1

Postanowienia ogólne

1. Niniejszy regulamin określa zasady umieszczania informacji w „Biuletynie Informacji Publicznej” (zwany dalej BIP) Gminy w Miłoradzu w serwisie internetowym Wrota Pomorza.
2. Dostęp do BIP uzyskuje się ze strony www.wrotapomorza.pl/pl/bip/gminy/miloradz.

§ 2
Użyte w regulaminie określenia oznaczają:

1. BIP – Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Gminy Miłoradz

2. Redaktor BIP - wyznaczony pracownik Urzędu Gminy Miłoradz zatrudniony na stanowisku ds. Promocji Gminy i Zamówień Publicznych, którego zadania określa § 4. 

3. Publikowanie – wprowadzenie, modyfikacja informacji i dokumentów na stronach internetowych BIP

4. Narzędzia edycyjne – specjalnie przystosowana strona internetowa www lub formularz innego systemu komputerowego, za pośrednictwem których są edytowane i publikowane na stronach BIP informacje oraz dokumenty.
5. Ustawa – ustawa z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198, z późn. zm.).

6. Rozporządzenie – rozporządzenie Ministra spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 67, poz. 619)

§ 3

Opis zasad i sposobu publikowania danych

1. Publikowanie danych w BIP odbywa się poprzez przeglądarkę internetową Internet Explorer po zalogowaniu przez redaktora BIP.
2. Każda strona BIP może podlegać edycji przez redaktora.
3. Każdy publikowany dokument oraz każda strona www BIP zawiera informację o osobie, która ją wprowadziła oraz o osobie, która za nią odpowiada.

4. Każdy publikowany w BIP dokument i każda strona zawiera także informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian, a także o czasie ważności /aktualności danej publikacji. 

5. Każde wprowadzenie treści na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga zatwierdzenia przez Wójta Gminy Miłoradz.
6. Zakres publikowania informacji dla komórek organizacyjnych określony został na podstawie ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001r.(Dz.U. Nr 112 poz. 1198), oraz rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 17 maja 2002 r. (Dz.U. Nr 67 poz. 619).
7. Informacja publiczna jest wprowadzana do BIP na podstawie złożonego wniosku o wprowadzenie informacji publicznej, którego wzór stanowi załącznik A do Regulaminu. 

8. Pracownik odpowiedzialny za wytworzenie informacji publicznej przekazuje ją do opublikowania niezwłocznie po jej wytworzeniu. 

9. Poza wnioskiem, o którym mowa w § 3 pkt. 9 należy przekazać informację na nośniku elektronicznym.

10. Każdy publikowany dokument oraz każda strona www BIP zawiera następujące informacje:

· Nazwę komórki lub jednostki udostępniającej informację
· Tożsamość osoby, która odpowiada za treść informacji 

· Tożsamość osoby, która opublikowała informację
· Oznaczenie czasu wytworzenia informacji 

· Oznaczenie czasu publikacji informacji 

· Oznaczenie czasu aktualizacji informacji.
§ 4

Do zadań Redaktora BIP należą:

1. Wprowadzanie informacji do BIP poprzez wypełnienie odpowiednich edycyjnych stron www po uprzednim zalogowaniu się na tych stronach.

2. Redaktor zobowiązany jest do dokonywania poprawek treści stron, które zostały wskazane do poprawy przez osobę, która odpowiada za wytworzenie informacji. 

3. Redaktor odpowiedzialny jest za przygotowanie aktualizacji publikowanych informacji oraz za stałe wprowadzanie informacji o stanie procedur urzędowych, które realizuje. 

4. Redaktor odpowiada za właściwe formatowanie tekstów publikowanych informacji, zgodnie z wytycznymi zespołu realizatorskiego Wrót Pomorza.

5. Redaktor odpowiada za określenie struktury BIP w postaci szablonów stron www przeznaczonych do wypełnienia treścią oraz za określenie kształtu szablonów stron edycyjnych Urzędu Gminy w Miłoradzu.

6. Redaktor rozstrzyga niejasności dotyczące konieczności tworzenia nowych układów, konieczności tworzenia nowych układów stron w BIP wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001r. oraz rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie BIP, a także projektuje układy szablonowe tych stron.
7. Redaktor w porozumieniu z Sekretarzem Urzędu Gminy Miłoradz przygotowuje projekty zmian do niniejszego zarządzenia.

8. Redaktor przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski od osób, które odpowiadają za wytworzenie informacji publicznej. 

9. Redaktor współpracuje z Zespołem ds. Wrót Pomorza funkcjonującym w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Pomorskiego.

§ 5

Do zadań jednostek odpowiedzialnych za wytworzenie informacji publicznej należą::

1. Opracowywanie informacji do opublikowania w BIP zgodnie z powierzonym zakresem czynności

2. Zgłaszanie redaktorowi BIP wniosków dotyczących konieczności tworzenia lub modyfikowania informacji publicznych 

3. Nadzór formalny i merytoryczny nad przekazywaną do publikacji w BIP treścią, zgodnie z ustawą o dostępie do informacji publicznej.
4. Bieżąca aktualizacja informacji, o których mowa w pkt. 1
5. Określenie czasu ważności opublikowanego dokumentu.

6. Przygotowanie informacji do publikacji w wersji papierowej, a także na nośniku elektronicznym. 

§ 6

Jednostkami, o których mowa w § 5 są:

1. Urząd Gminy w Miłoradzu

2. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Miłoradzu
3. Gminny Zakład Gospodarki Komunalnej w Miłoradzu
4. Gminny Ośrodek Kultury i Sportu w Miłoradzu
5. Zespół Szkolno-Przedszkolny w Miłoradzu
6. Gimnazjum Publiczne w Miłoradzu
7. Szkoła Podstawowa w Kończewicach

Załącznik A

do Regulaminu publikowania w Biuletynie 

Informacji Publicznej Gminy Miłoradz

W N I O S E K

o wprowadzenie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miłoradz

CZĘŚĆ A – Wypełnia osoba, która odpowiada za wytworzenie informacji publicznej
1. Nazwa komórki lub jednostki udostępniającej informację: …………………………….........

…………………………………………………………………………………………………...

2. Osoba, która odpowiada za treść informacji: ………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………...

3. Data wytworzenia informacji: ………………………………………………………………..

4. Nazwa informacji podlegającej opublikowaniu: ……………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

5. Informacja o przekazaniu informacji na nośniku elektronicznym: 

⁯ TAK, nazwa nośnika: ……………………………………………….

⁯ NIE, powód: ………………………………………………………...

………………………………….


…………………………………………

(data)




(podpis osoby odpowiedzialnej za wytworzenie informacji)
CZĘŚĆ B – Wypełnia Wójt Gminy Miłoradz

Wyrażam zgodę na zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Miłoradz
UWAGI: ………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………….


…………………………………………

(data)




                    (podpis Wójta Gminy Miłoradz)
CZĘŚĆ C – Wypełnia Redaktor BIP

Data opublikowania informacji w BIP: ………………………………………………………...

………………………………….


…………………………………………

(data)




                    (podpis Redaktora BIP)
