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Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 86/1V/2003.
Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly
z dnia 30.06.2003 r.

Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej

§1

Postanowienia ogdélne

1.

2.

Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania informacji w ,Biuletynie
Informacji (zwany dalej BIP) Urzedu Miasta i Gminy Szamotuly

Dostep do BIP uzyskuje sie pod adresem www.bip.szamotuly.pl oraz ze strony
gtéwnej oficjalnego serwisu Urzedu Miasta i Gminy Szamotuty www.szamotuly.pl
po wybraniu przycisku ekranowego ,Biuletyn Informacji Publicznej BIP".

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1

2.

0 1

o

Realizator BIP — pracownik wydziatu lub jednostki organizacyjnej wprowadzajacy
dane. '
Koordynator ds. wprowadzenia BIP w Urzedzie Miasta i Gminy Szamotuty zwany
dalej koordynatorem UMIG.

§3

Publikowanie danych BIP odbywa sie poprzez przegladarke internetowg
INTERNET EXPLORER po zalogowaniu realizatora.

Kazda strona BIP mozne podlega¢ edycji przez realizatorow.

Informacje publikowania na stronach BIP pochodzg bezposrednio od realizatora.
Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona www BIP zawiera informacje
o dacie publikacji, oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian, a takze o czasie
waznosci (aktualnosci danej publikacii).

Kazde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga
zatwierdzenia przez kierownika wydziatu lub jednostki organizacyjnej.

Strona jest udostepniania w BIP dopiero po zatwierdzeniu przez kierownika
wydziatu lub jednostki organizacyjnej.

§4

Zadanie Sekretarza Miasta i Gminy Szamotuty:

1

Okreslenie zakresu publikowania danych w BIP zgodnie z przepisami Ustawy
z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. nr 112 poz. 1198),
oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie BIP
z dnia 17.05.2002 r. (Dz.U. nr 67 poz. 619).
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3.

Koordynowanie dziatain w zakresie kompetencji rzeczowej Urzedu Miasta i Gminy
| jednostkach organizacyjnych zwigzanych z realizowaniem przepiséw o dostepie
do informacji publicznych okreslonych w pkt. 1.

Przygotowywanie projektow zmian do niniejszego Regulaminu.

§5

Zadania kierownikéw wydziatéw i jednostek organizacyjnych:

1.
2.

e

2.

Kierownik wydziatu/jednostki organizacyjnej wyznacza realizatora BIP.

Kierownik sprawuje nadz6r formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem
i publikowaniem tresci w BIP, w danym wydziale/jednostce organizacyjnej
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

Kierownik odpowiada za prawidlowa tres¢ publikacji przygotowang przez
realizatoréw oraz za aktualno$¢ tresci publikowanych w BIP.

Kierownik odpowiada za okreslenie czasu wazno$ci opublikowanego dokumentu
w BIP.

Kierownik zatwierdza przygotowane tresci stron oraz dokumentow.

Zatwierdzenie tresci stron oraz dokumentéw nastepuje na stronie logowania
kierownika.

Kierownik moze udzieli¢ okresowego upowaznienia do petnienia funkcji
wymienionych w punktach 3-5 niniejszego paragrafu pracownikowi wiasnego
wydziatu/jednostki organizacyjnej na czas swojej nieobecnosci w pracy.

§6

: Zadania Koordynatora UMIG
3 1.

Koordynator UMiG odpowiada za tworzenie struktury BIP przeznaczonej do
wypetniania trescig przedmiotowg przez realizatoréw BIP.

Koordynator UMiG odpowiada za opracowanie i przydzielenie loginéw (nazw
uzytkownikow i haset dostepu do edytowanych czesci BIP) dla kierownikow
wydziatow/jednostek organizacyjnych.

Koordynator UMIG odpowiada za zapoznanie wszystkich realizatoréw BIP oraz
kierownikbw wydziatbw/jednostek organizacyjnych z metodologig publikowania
danych w BIP.

Koordynator UMiIG przyjmuje wszystkie uwagi, wnioski dotyczace koniecznosci
tworzenia nowych uktadéw stron w BIP wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej z dnia 06.09.2001r oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie BIP z dnia 17.05.2002 r.

§7

Zadania realizatorow BIP

1. Realizator BIP odpowiada za publikacje informacji zgodnie z zakresem
wskazanym przez kierownika wydziatu/jednostki organizacyjne;j.

2. Realizator BIP wprowadza dane do BIP w zakresie przyznanych mu
uprawnien po uprzednim zalogowaniu si¢ do systemu.

3. Kierownik wydziatu/jednostki organizacyjnej zatwierdza wprowadzone przez
realizatora BIP dane poprzez zalogowanie si¢ do systemu i zmiang statusu tej
informacji na ,Zaakceptowana”.



. Kierownik wydziatu/jednostki organizacyjnej zatwierdza wprowadzone przez
realizatora BIP dane poprzez zalogowanie si¢ do systemu i zmianeg statusu tej
~ informacji na ,Zaakceptowana”.

. Realizator BIP zobowigzany jest do dokonywania poprawek tresci tych stron,
ktére nie zostalty zaakceptowane przez kierownika wydziatu/jednostki
organizacyjnej.

. Realizator BIP odpowiedzialny jest za stata aktualizacje publikowanych
informaciji.

. Realizator BIP odpowiada za wtasciwe formatowanie tekstow publikowanych
informacji zgodne z wytycznymi Koordynatora UMIG.

. Realizatorzy BIP zobowigzani sg przekazywa¢ koordynatorowi UMIG uwag
i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych uktadéw stron w BIP
wynikajagcych zustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia
06.09.2001r. oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawie BIP z dnia 17.05.2002 r. .
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