ZARZADZENIE Nr 96/2016
Wijta Gminy Stolno
z dnia 12.10.2016 r.

w/s usprawnienia procedury aktualizowania opisu ustug $wiadczonych w JST a
dostepnych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stolno

Na podstawie art.9 ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacji publicznej (Dz.

U. z 2015 poz. 2058 z pézn. zm.) oraz na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn.zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedure usprawniajaca aktualizowanie opisu ustug $wiadczonych w JST, a

dostgpnych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stolno, ktérej tresé stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéow Urzedu Gminy Stolno oraz Kierownikéw Jednostek

Organizacyjnych wymienionych w § 1 ust.4 zatacznika do niniejszego zarzadzenia, do
przestrzegania tresci niniejszego Zarzgdzenia.

§3
Wdrozenie Zarzadzenia powierzam administratorowi danych BIP, ktérym jest pracownik

zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony danych osobowych i
informatyzacji Urzedu Gminy Stolno.

§4
Traci moc zarzadzenie nr Zarzadzenie Nr 111/2011 Wéjta Gminy Stolno z dnia 21.12.2011r.

w/s usprawnienia procedury aktualizowania opisu ustug $wiadczonych w JST a dostepnych
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stolno.

§5

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stolno.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



ZAY ACZNIK do Zarzadzenia nr 96/2016
Wodjta Gminy Stolno
z dnia 12.10.2016 r.

Procedura
Usprawniajgca aktualizowanie opisu ustug swiadczonych w JST, a dostepnych
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stolno

§1
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Stolno, zwany dalej BIP, znajduje sie na stronie
internetowej pod adresem http://www.bip.stolno.com.pl
Dostep do panelu administracyjnego jest pod adresem:
http://www.bip.stolno.com.pl/admin - gdzie w miejsce loginu i hasta wprowadza sie
indywidualne dane przydzielone przez administratora danych BIP.

. Administratorem danych BIP jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki

nieruchomosciami, ochrony danych osobowych i informatyzacji Urzedu Gminy Stolno.
Wszyscy pracownicy merytoryczni Urzedu Gminy Stolno zatrudnieni na stanowiskach
urzgdniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz Kierownicy jednostek
organizacyjnych tj.: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stolnie i Gminnej Biblioteki
Publicznej w Stolnie, sg zobowigzani do aktualizacji oraz weryfikowania opisu ustug oraz
innych danych umieszczanych na stronie BIP w ramach spraw prowadzonych na swoim
stanowisku lub w danej jednostce organizacyjnej, zgodnie z przepisami prawa, a w
szczegolnosci: z ustawg o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 z
pozn. zm.); ze standardami i wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniu MSWIA z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej(Dz. U. Nr 10, poz. 68); z
przepisami dot. ochrony informacji stanowigcych dane osobowe, informacji niejawnych
oraz tajemnice prawnie chronione; z zasada spojnosci i aktualnosci oraz przejrzystosci
zamieszczanych danych w réznych czesciach BIP. W zatgczniku nr 1 do niniejszej
procedury znajduje si¢ wykaz danych umieszczonych w BIP na dzien sporzadzenia
niniejszej procedury wraz z przypisanymi stanowiskami urzedniczymi i kierowniczymi
stanowiskami  urzedniczym w Urzedzie Gminy Stolno oraz w jednostkach
organizacyjnych, za ktére osoby zatrudnione na tych stanowiskach ponosza
odpowiedzialno$¢, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 niniejszej procedury.

Biuletyn Informacji Publicznej oprécz informacji, o ktérych mowa w ust. 4 powinien
zawierac:

al wykaz ogtoszonych przetargoéw z podaniem rozstrzygniecia: wykonawcy albo dostawcy
zamowienia i oceny wybranej oferty;

b/ wykaz podmiotow gospodarczych i osob fizycznych, ktérym umorzono podatek z
podaniem wielkosci umorzenia i rodzaju podatku;

¢/ wykaz osob, ktorym przyznano mieszkalne lokale komunalne albo socjaine;

d/ wykaz wydatkow ponoszonych przez Urzad Gminy Stolno na ogtoszenia ptatne w
prasie i telewizji;

e/ wykaz fundacji i stowarzyszen, ktére otrzymaty pomoc finansowa z JST wraz ze
sktadem ich zarzadu,

f/ sktad rad nadzorczych spétek gminnych, powiatowych albo wojewddzkich;

g/ stan zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych, w tym wykaz
nowozatrudnionych oséb z podaniem stanowiska, daty zatrudnienia i sposobu rekrutacji;
h/ szczegotowy opis spraw do zatatwienia z wzorami wnioskow;

I / wykaz podlegtych jednostek organizacyjnych.

§2
Osoby, o ktérych mowa w §1 ust. 4 przygotowujg informacje podlegajace publikacji oraz
weryfikujg na biezaco dane zawarte w BIP zgodnie ze stanem faktycznym oraz zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w miare potrzeb wynikajacych ze stanu prawnego lub
faktycznego.
Informacje podlegajace publikacji wprowadzane s do BIP przez osoby do tego
upowaznione, na biezaco, z uwzglednieniem zapisow § 2 ust. 3 § 4 ust. 2.
Informacje w BIP nalezy publikowaé poprzez zamieszczenie tekstu z usunietym
formatowaniem MS WORD (tekst). W przypadku zamieszczania plikow nalezy je
zamieni¢ za pomocg odpowiedniego oprogramowania na format *.pdf lub inne formaty
wskazane przez administratora danych BIP. W przypadku, gdy konieczne jest
zamieszczenie edytowalnego formularza, plik nalezy zamiesci¢ w formacie *.doc, *odt,
*rtf lub w innym formacie wskazanym przez administratora danych BIP.

/



4.

W zataczniku nr 2 do niniejszej procedury znajduje sie wykaz stanowisk wraz z
zakresem, dla ktorych administrator BIP ma obowigzek wydaé imienne upowaznienia, do
wprowadzania danych do BIP.

Administrator BIP jest zobowigzany weryfikowa¢ na biezaco wykaz upowaznien
imiennych i w przypadku wystgpienia zmian osobowych na stanowiskach, o ktérych
mowa w ust. 4, dokonac stosownych zmian w zakresie wydanych imiennych upowaznien
na danym stanowisku.

§3

. Za terminowe i zgodne z przepisami prawa oraz niniejsza procedurg przygotowywanie,

aktualizacjg oraz umieszczanie danych w BIP, o ktérych mowa w § 1 ust. 4 i ust. 5, sa
odpowiedzialne osoby, o ktérych mowa w § 1 ust 4. Osoby te ponosza takze
odpowiedzialnos¢ za tres¢ przekazywanych do BIP informacji zaréwno pod wzgledem
prawnym jak i merytorycznym.

Osoby, o ktérych mowa w § 1 ust. 4, przedktadajg do administratora BIP, na koniec
kazdego potrocza, oswiadczenie, iz dane umieszczone w BIP sg petne i zgodne z
przepisami prawa. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, w 2016 r. nalezy ztozyé w terminie do
31.12.2016 r., w kolejnych latach do dnia 30 czerwca oraz do dnia 31 grudnia danego
roku kalendarzowego.

§4

Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 4, dostep do katalogéw lub podkatalogéw otrzymuja
na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez administratora danych BIP.
Administrator danych BIP ma obowiazek poda¢ do wiadomosci oséb, o ktérych mowa w § 1
ust. 4, listg pracownikow, ktérzy otrzymali imienne upowaznienie wraz z jego zakresem.
Osoby, o ktorych mowa w § 1 ust. 4, informacje podlegajace publikacji w BIP oraz ich
aktualizacje przygotowujg i przekazuja na nosnikach elektronicznych (ptyta CD/DVD) lub
wysytajg na adres e-mailowy pracownikéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 4, z uwzglednieniem
zapiséw § 2 ust. 3.
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Zatacznik nr 3
do procedury usprawniajgcej aktualizowanie opisu ustug $wiadczonych w JST, a dostepnych
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stolno

WZOR OSWIADCZENIA, O KTORYM MOWA W § 3 UST. 2 PROCEDURY

(miejscowos¢, data)

(|m1¢ .ivl.'1lé.3..71'\.NiSk0 pracownika!kieroWnika)

(Stano\msko)

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 3 ust. 2 i ust. 3 procedury usprawniajgcej aktualizowanie opisu ustug
Swiadczonych w JST, a dostepnych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stolno przyjetej
Zarzgdzeniem Wojta Gminy Stolno Nr 96/2016 z dnia 12.10.2016 r. o$wiadczam, iz na dzien
ztozenia niniejszego oswiadczenia opisy ustug oraz inne dane umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Stolno, za ktére jestem odpowiedzialny w ramach spraw
prowadzonych na moim stanowisku pracy/ w mojej jednostce organizacyjnej/, s aktualne,
zgodne z obowigzujgcym stanem prawnym i faktycznym oraz petne tj. w BIP zamieszczone
zostaty dane, ktére zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa sg wymagane do
publikowania w BIP.

(b&:lpis i pieczec¢ imienna)

—




