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44-180 Toszek Zarzadzenie Nr 11/2012

Burmistrza Toszka

z dnia 19 stycznia 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w serwisie internetowym Gminy Toszek przez pracownikow
Urzedu Miejskiego w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t,j. Dz. U. z 2001 r. Nr 112 poz. 1198 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w serwisie internetowym Gminy Toszek przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku,
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnymi za wykonanie Zarzadzenia sa Kierownicy Referatow / osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2012 r.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2012

Data Burmistrza Toszka z dnia 19 stycznia 2012 r.
zatwierdzenia: w sprawie: wprowadzenia Regulaminu publikowania
19.01.2012r. informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz w serwisie internetowym Gminy Toszek
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Urzad Miejski w Toszku

Referat Zamoéwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy

REGULAMIN PUBLIKOWANIA INFORMAC]JI
W BIULETYNIE INFORMAC]I PUBLICZNE]
ORAZ W SERWISIE INTERNETOWYM GMINY TOSZEK
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W TOSZKU

Spis tresci

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne - definicje, zakres Regulaminu..............

ROZDZIAL 11
Sposob publikowania danych w BIP i w serwisie internetowym

ROZDZIAL 111

Zadania Redaktorow.....

ROZDZIAL IV
Zadania Administratora ....ccccceeececsescssenrecses 5 > A R R pIaps

ROZDZIAL V

Zasady dostarczania informacji do publikacji na stronach BIP i serwisu internetowego ....

Kierownik Referatu
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ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne - definicje, zakres Regulaminu

1. Ninigjszy ,Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz w serwisie internetowym Gminy Toszek przez pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Toszku” zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady przekazywania, publikowania

i aktualizowania informacji publicznych oraz zakres odpowiedzialnoéci za prawidlowosc¢

merytoryczng i formalng przygotowanych dokumentéw podlegajacych udostgpnieniu

na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Toszku
oraz w serwisie internetowym Gminy Toszek.
2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) Biuletyn Informacji Publicznej (w skrécie ,BIP”) - wurzedowy publikator
teleinformatyczny, ktérego celem jest powszechne udostepnianie informacji
publicznej, w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej,

b) Serwis internetowy Gminy Toszek (w skrocie ,serwis internetowy”) - zestaw stron
internetowych i innych dokumentow udostepnianych w sieci Internet z jednego
adresu domenowego (internetowego) za posrednictwem ustugi WWW, ktorego celem
jest w szczeg6lnosci publikowanie aktualnych informacji istotnych dla turystow,
inwestoréw i mieszkaricow Gminy Toszek;

¢) Portal Gminy Toszek ~ serwis internetowy Gminy Toszek zintegrowany z modulem
Biuletynu Informacji Publicznej,

d) Redaktorzy - pracownicy Urzedu Miejskiego w Toszku, odpowiedzialni
za wytworzenie i dostarczenie informacji na strony BIP i Serwisu internetowego,
monitorujgcy terminowo$¢ i zasadno$¢ wykonywanych modyfikacji w menu
podmiotowym i przedmiotowym, oznaczeni jako ,osoba odpowiedzialna
merytorycznie”,

e) Administrator - pracownik Urzedu Miejskiego w Toszku - informatyk,
odpowiedzialny za zarzadzanie, systematyczne redagowanie i aktualizowanie stron
BIP i serwisu internetowego.

3. Dostep do BIP uzyskuje si¢ poprzez wpisanie do przegladarki internetowej adresu:

www.bip.toszek.pl.

4. Dostep do serwisu internetowego uzyskuje si¢ poprzez wpisanie do przegladarki

internetowej adresu: www.toszek.pl.

5. Okreslone w Regulaminie zasady i zakres zapewniajg jednolity sposéb przekazywania
dokumentacji zamieszczanych na stronach teleinformatycznych Portalu Gminy Toszek.
Kierownik Referatu
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ROZDZIAL 11

Sposob publikowania danych w BIP i w serwisie internetowym

1. Publikowanie danych w BIP oraz w serwisie internetowym odbywa sie poprzez dowolng
przegladarke internetowa, po zalogowaniu sie do programu edycyjnego, zatwierdzeniu
informacji i edytowaniu przez Administratora.

2. Informacja zamieszczona na stronach BIP oraz serwisu internetowego pochodzi
bezposrednio od pracownika Urzedu - Redaktora, ktory ja wytworzyl.

3. Kazda informacja zamieszczona na stronie BIP zawiera dane o:
a) osobie, ktéra jest autorem informacji (jest odpowiedzialna za treéc),
b) osobie, ktéra jg opublikowala,
c) dacie publikacji,
d) wprowadzonych zmianach,
e) czasie jej waznosci czy zakresie wylaczenia jawnosci.
4. Kazda informacja zamieszczona w serwisie internetowym zawiera dane o:
a) dacie publikagji,
b) wprowadzonych modyfikacjach.

5. Zakres i spos6b publikowania informacji dla referatéw i oséb zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy okresla si¢ na podstawie przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz.1198 z pézn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informadji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68).

6. Awarie funkcjonowania Portalu nalezy zglasza¢ niezwlocznie Administratorowi.

ROZDZIAEL 111
Zadania Redaktorow

1. Redaktorzy przygotowuja informacje przeznaczone do publikacji na stronie BIP
i w serwisie internetowym.

2. Redaktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa, merytoryczna i formalna strone
przygotowanych dokumentéw i terminowe przekazaﬁie informacji do publikacji
na stronach teleinformatycznych BIP i serwisu internetowego.

3. Redaktorzy odpowiadaja za przygotowywanie aktualizacji publikowanych informaciji

oraz za stale wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur urzedowych, zgodnie
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4. Redaktorzy sa odpowiedzialni za okrelenie czasu waznosci opublikowanej informacji
w BIP i serwisie internetowym, a takze za zakres wylaczenia jawnosci.

5. Redaktorzy powinni wlasciwie formatowa¢ teksty publikowanych informacji zgodnie
z wytycznymi Administratora.

6. Redaktorzy maja obowigzek informowania Administratora o koniecznosci tworzenia
nowych lub modyfikacji istniejacych zakladek na stronach BIP i serwisu internetowego,

jesli zachodzi taka koniecznos¢.

ROZDZIAL IV

Zadania Administratora

1. Administrator, to osoba odpowiedzialna za wdrazanie informacji na strony BIP
i serwisu internetowego oraz monitorowanie terminowosci i zasadnosci wykonywanych
modyfikacji w menu podmiotowym i przedmiotowym.

2. Administrator publikuje informacje przekazywane przez Redaktoréw.

3. Administrator odpowiada za terminowe wprowadzenie danych do BIP i serwisu
internetowego od momentu ich otrzymania od Redaktoréw.

4. Administrator zwraca informacje do ponownej edydji, jesli nie odpowiada ona zasadom
publikowania tekstéw, o ktérych mowa w rozdz. V niniejszego Regulaminu.

5. Administrator ustala zasady formatowania tekstu wprowadzanego do BIP i w serwisie
internetowym.

6. Administrator nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w treéci informacji, chyba,
ze jest jej autorem.

7. Administrator ma réwniez uprawnienia Redaktora.

8. Administrator codziennie monitoruje system i na biezgco informuje administratora

informacji o dzialaniach o zmianach zachodzacych w BIP i serwisie internetowym.

ROZDZIAL V
Zasady dostarczania informacji do publikacji

na stronach BIP i serwisu internetowego

1. Wszelkie informacje przeznaczone do publikacji na stronach BIP i serwisu internetowego

nalezy przesyla¢ do Administratora wylacznie drogg elektroniczng na adres:
Kierown jggrt‘z_l'll@toszek.pl.
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2. Wyjatek stanowia dokumenty > 25Mb, ktérych rozmiar wyklucza przesylanie droga
elektroniczng. W takim przypadku dokumenty nalezy przekaza¢ na dowolnym nosniku,
np.: na plycie CD lub pendrive, badZ zamiesci¢ pliki w specjalnie do tego celu
przygotowanym folderze umieszczonym na dysku sieciowym.

3. Osoba zamieszczajaca pliki do opublikowania w folderze znajdujacym si¢ na dysku
siecciowym, badZ dostarczajaca je na przenosnym mnoéniku, np. CD, pendrive

zobowigzana jest bezzwlocznie poinformowac o tym fakcie Administratora, przesylajac

stosowng informacje na adres portal@toszek.pl.

4. Kazda wytworzona informacja musi zawiera¢ okreslenie imienia, nazwiska
oraz stanowiska stuzbowego osoby odpowiedzialnej za tres¢ informaciji.

5. W przypadku, gdy dokonano wylaczenia jawnosci czesci dokumentu, w treéci maila,
nalezy okreli¢ podstawe prawng dokonanego wylaczenia oraz podaé¢ imig, nazwisko
i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra takiego wylaczenia dokonata. Wylaczenie fragmentu
dokumentu tekstowego nastgpuje poprzez jego wykropkowanie.

6. Kazda korespondencja elektroniczna musi zawiera¢ krotki opis dotyczacy miejsca i czasu
publikacji oraz treéci przesylanych zalacznikéw (ewentualnie informacje o udostepnieniu
zatgcznikow w folderze sieciowym lub dostarczeniu ich osobiécie) wedlug ponizszego

przykladu:

W zalgczeniu przesytam Zarzqdzenie Nr 17/2012 Burmistrza Toszka z dnia 19.02.2012 r.
w sprawie zmian w budzecie Gminy Toszek na rok 2012 w zwigzku z przeniesieniem

planowanych wydatkow budzetowych miedzy rozdziatami i paragrafami.

Wylqczenie jawnoéci: podstawa prawna: art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6.09.2001 7.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.)

Osoba dokonujgca wytqczenia: Inspektor Jan Kowalski
Osoba odpowiedzialna merytorycznie: Jan Kowalski

Miejsce opublikowania: BIP, zakladka - Zarzqdzenia 2012
Serwis internetowy, zakladka - Aktualnodci
Termin publikacji: BIP - od 20.02.2012 r. do 20.02.2017 r.
Serwis internetowy - od 20.02.2012 r. do 28.02.2012 r.

7. Wszystkie zalaczniki tekstowe, ktére nie podlegaja edycji (np. uchwaly, zarzadzenia,
protokoly, oéwiadczenia majatkowe itd.) nalezy przesylaé¢ w rozszerzeniu PDF.

8. Wszystkie uchwaly Rady Miejskiej nalezy przesyla¢ wylacznie w postaci pliku PDF
wygenerowanego na podstawie pliku XML stworzonego za pomoca programu

[Kierownik ﬂ(?ﬁ@ycji aktow prawnych.
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9. Jezeli zachodzi szczeg6lna potrzeba, inne informacje niz wymienione w pkt 7, moga by¢

10.

1L

12,

13.

14.

15.

przekazywane w rozszerzeniach np. JPG, DOC, DOCX, XLS lub innych, w zaleznosci
od sposobu wytworzenia dokumentu.

Pliki przeznaczone do publikowania za pomoca programu archiwizujacego powinny
zawiera¢ stosowne nazwy poszczegblnych dokumentéw, umozliwiajace ich
odpowiednie ulozenie oraz identyfikacje zawartych tresci. Pliki spakowane za pomoca
programow archiwizujacych powinny mieé rozszerzenie ZIP.

Wszystkie informacje przeznaczone do publikacji na stronach BIP i w serwisie
internetowym nalezy przesyla¢ niezwlocznie, najp6zniej godzine przez zakoficzeniem
pracy Urzedu, tj.: od poniedziatku do $rody - do godziny 14%, w czwartek - do godziny
16%, w pigtek — do godziny 1200,

Informacje przeslane do publikacji zgodnie z wytycznymi zawartymi w pkt 11, zostang
opublikowane na stronach teleinformatycznych w tym samym dniu. Dane, ktére
zostang przeslane Administratorowi w terminie p6zniejszym niz okreélony w pkt 11,
zostang opublikowane w nastepnym dniu roboczym.

Administrator nie ponosi odpowiedzialnoéci za umieszczenie w terminie pézniejszym
dokumentacji dostarczonej przez Redaktora niezgodnie z postawieniami pkt 11, badz
w przypadku awarii sieci, ktéra stanowi techniczna przeszkode w zamieszczeniu
plikoéw na stronach teleinformatycznych BIP i serwisu internetowego.

Terminowos¢ przekazywania poszczegélnych informacji w celu ich publikacji
na przedmiotowych stronach BIP i serwisu internetowego wynika bezposrednio
z rodzaju dokumentu, terminu jego obowiazywania oraz zmian wynikajacych
bezposrednio z regulacji ustawowych.

Dokumenty do publikacji w BIP i serwisie internetowym (w tym pozostajgce
w zwigzku z postgpowaniem administracyjnym) nalezy przesyla¢ Administratorowi
w terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze od daty ich zatwierdzenia, za wyjatkiem
dokumentéw, ktére ze wzgledu na ustawowy obowigzek, powinny zostac

opublikowane w dniu zatwierdzenia (np. przetargi, ogloszenia o naborze itp.).
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