ZARZADZENIE NR 265/2016
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE

z dnia 08 grudnia 2016 r.

w sprawie udost¢pniania informacji publicznej i prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 4 ust. 1 ustawy
z 6.9.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 2015 r. poz. 2058 z pdzn.
zm.), zarzadza si¢, co nast¢puje:

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§1

Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udost¢gpniania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Kozienicach.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Kozienicach.

2) autorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Urzedu, ktory
w zakresie realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych wytwarza informacje
publiczne podlegajace obowigzkowi publikacji w BIP;

3) kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec:

Zastepce Burmistrza ds. Spotecznych,

Zastepce Burmistrza ds. Technicznych

Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy,

Dyrektorow Wydzialow,

Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

Audytora

4) osobie upowaznionej w wydziale — nalezy przez to rozumiec:

Zastepce Burmistrza ds. Spotecznych,

Zastepce Burmistrza ds. Technicznych

Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy,

Dyrektorzy Wydziatéw,

Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

Audytora
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lub wyznaczonego przez nich pracownika, ktéry zatwierdza przygotowane przez
autorOw informacje przeznaczone do udostgpnienia w BIP i ktéry koordynuje w
wydziale sprawy z zakresu udost¢pniania informacji publicznej;

5) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 18.1.2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68);

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z 6.09.2001 r. o dostepnie do
informacji publicznej (t. j. DZ. U. 2015 r. poz. 2058 ze zm.);

7) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Struktur¢ organizacyjng zgodnie z § 7 ust 1
Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Kozienicach.

8) Administratorze BIP — mnalezy przez to rozumie¢ Administratora strony
podmiotowej BIP Urzg¢du, tj. Pana Tomasza Spyre lub osobe zastepujaca.

§3

1. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest przede
wszystkim poprzez zamieszczenie informacji na stronie podmiotowej BIP.

2. Urzad zapewnia mozliwo$¢ dostepu do informacji publicznej, ktéra nie podlega
zamieszczeniu w BIP na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 177/2012 z
11.06.2012 i Zarzadzeniu nr 232/2016 z 19.09.2016 r. Burmistrza Gminy
Kozienice.

§ 4

W BIP udostepniane s3 informacje publiczne, w tym dokumenty urz¢dowe,
pozostajace w posiadaniu wydzialéw, ktérych obowigzek publikowania wynika z
ustawy lub innych przepisow ogdlnie obowigzujacych.

Rozdzial II. Zasady publikowania informacji publicznych w BIP

§5

Publikacji informacji publicznych na stronach BIP dokonuje administrator na wniosek
osoby upowaznionej w wydziale.

§ 6

1. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika

Urzedu — autora, ktdry jg wytworzyt.
2. BIP zawiera informacje o osobie, ktora wprowadzila informacje, oraz o osobie,
ktéra odpowiada za tresc.



3. BIP zawiera informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia
zmian, a takze o czasie waznosci i aktualnosci danej publikacji.
4. Za aktualno$¢ danej informacji odpowiedzialny jest autor i osoba upowazniona.

§7

1. Kazde wprowadzenie tresci informacji publicznej na strong¢ lub zamieszczenie
dokumentu wymaga zatwierdzenia przez osob¢ upowazniong.
2. Na dokumencie przeznaczonym do publikacji zatwierdzenie dokumentuje si¢
adnotacjg: ,,Zatwierdzam do publikacji w BIP”, datg oraz ztozeniem podpisu, lub
zatwierdzenie wynika z pisma przewodniego.

§8

1. Osoby upowaznione w wydziale odpowiadajg za okreslenie czasu waznosci
opublikowanego dokumentu lub strony WWW w BIP.
2. Osoby upowaznione w wydziale, podczas zatwierdzenia stron w BIP, dysponujg
nastepujagcymi mozliwosciami wyboru:
1) zatwierdzeniem i publikowanie
2) skierowaniem do poprawy przez autora,

3) odrzuceniem,
4) okresleniem czasu wazno$ci dokumentu lub strony WWW.

§9

Do zadan administratora BIP nalezy przede wszystkim:

1) prowadzenie listy autoréw informacji;

2) prowadzenie listy os6b upowaznionych do weryfikacji informacji wytworzonych
przez autorow, w szczegolnosci pod wzglgdem mozliwosci udostepnienia w BIP;

3) kontrolowanie w kazdy dzien powszedni dziennika zmian zawartosci w BIP za
pomoca odpowiedniego narzedzia utrwalajgcego dokonane zmiany;

4) dokonywanie modyfikacji systemu majgcych na celu poprawe jego
funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP;

5) opracowanie standardéw formatowania informacji publicznej publikowanej na
stronach BIP;

6) informowanie wszystkich redaktorow o metodologii, formatowaniu i
procedurach zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej przez strony
internetowe BIP;

7) dbanie o spetnianie minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych.



§ 10

Kierownicy komoérek organizacyjnych lub osoby upowaznione nadzorujg:.
1) koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych z publikowaniem informacji

publicznej przez wydziat w BIP;

2) weryfikowanie przygotowanych przez autoréw stron BIP pod wzgl¢dem formy i
miejsca publikowania;

3) formatowanie tekstéw publikowanych informacji;

4) koordynowanie i nadzorowanie terminowego wypelniania trescig stron BIP,

5) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych

uktadéw stron w BIP.
6) czynnosci okreslone w ustepie 1-5 dla zadan z zakresu kontroli zewnetrznej i

Rady Miejskiej wykonuje Sekretarz lub osoba upowazniona.
§ 11

Do zadan autoréw nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie do publikacji informacji;
2) niezwloczne przesylanie przygotowanych informacji stron BIP do osoby
upowaznionej w wydziale w celu zatwierdzenia;
3) korekta tresci tych stron, ktore zostaly wskazane przez osob¢ upowazniong w
wydziale do poprawy,
4) przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji;
5) wiasciwe formatowanie publikowanych informacji;
6) przekazywanie wnioskdéw dotyczacych publikowania informacji w BIP.

Rozdziat I11. Przepisy koncowe
§12
1. Kierownik komérki organizacyjnej przekazuje Administratorowi BIP list¢ autoréw z
wlasciwego wydziatu.
2. Kierownik komérki organizacyjnej przekazuje Administratorowi BIP nazwisko osoby
upowaznionej w wydziale.

§13

Zasady okreslone w rozdziale II stosuje si¢ odpowiednio do publikowania informacji
w serwisie WWW Jednostki.



§ 14

Sekretarz Gminy Kozienice nie rzadziej niz jeden raz w roku dokonuje kontroli
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 15
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komdrek organizacyjnych.
§ 16

Z dniem wejscia zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 330/2006 Burmistrza Gminy
Kozienice z dnia 07 lutego 2006 roku.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.

Burmistrz

Smietanka



