Zafacznik Nr 1

do Zaradzenia Burmistrza Miasta i Gminy
w Bogatyni

Nr 66/2007 z dnia 04 czerwca 2007 r.

§1
Postanowienia ogolne

1. Niniejszy zaicznik okrdla zasady i spos6b wprowadzania materialtbw do Binle
Informacji Publicznej Urgdu Miasta i Gminy w Bogatyni.

2. Dostp do Biuletynu Informacji Publicznej Ugdu Miasta i Gminy w Bogatyni
bip.bogatynia.pl  uzyskuje s ze strony gtéwnej portalu BIP,
tj. www.bip.gov.pl lub strony internetowej Uedu Miasta i Gminy w Bogatyni
mieszeej sk pod adresem www.bogatynia.pl.

§2
Definicje

Uzyte okrdlenia oznaczaj
1. BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Wdu Miasta i Gminy w Bogatyni dziakgjy
w ramach portalu internetowego BIP, esacacego st pod adresem
bip.bogatynia.pl

2. Komorki organizacyjne — wydziaty oraz biura tita Miasta i Gminy w Bogatyni.

3. Koordynator zespotu ds. BIP w Wdzie Miasta i Gminy w Bogatyni — Sekretarz Gminy
lub wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnegeamy dalej koordynatorem
UMIG, ktérego zadania okéka § 4.

4. Moderatorzy —Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych zkblu Miasta
i Gminy w Bogatyni ktorych zadania okte § 5.

5. Redaktorzy — wyznaczeni z poszczegoélnych komdoefanizacyjnych pracownicy
Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni, ktorych zadania GkaeS 6.

6. Administratorzy serwisu — wyznaczeni pracownWydziatlu Organizacyjnego zwani
dalej administratorami, ktorych zadania ckaeS 7.

7. Login — identyfikator #ytkownika, pozwalacy w jednoznaczny sSposob
scharakteryzowago w systemie.

§3
Opis zasad i sposobu publikowania danych

1. Publikowanie danych w BIP odbywag spoprzez przegtlarke internetow Internet
Explorer w wersji 5.5 lub wiszej, lub te przez przegldarke internetova Mozilla
Firefox w wersji 2.0.0.3 lub wigzej, po zalogowaniu moderatora lub redaktora w
systemie BIP.
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Kazda strona BIP mie podlega edycji przez redaktorow.

Informacja publiczna na stronach BIP pochodzplo&ednio od pracownika Uggu
Miasta i Gminy w Bogatyni — redaktora, ktoeywytworzyt.

Redaktorzy wypetniajtresciami strony BIP.

Kazda strona BIP zawiera informacje o osobie, ktGrawprowadzita oraz za i
odpowiada.

Kazda strona zawiera informacje o dacie publikacjzayaczasie i zakresie wprowadzania
zmian, a take o0 czasie wanosci/aktualngci danej publikacji.

Strona jest udogtniana w BIP dopiero po zatwierdzeniu jej przez Kradora
i uzyskaniu akceptacji przez Koordynatora zespotu.

Zakres publikowanych informacji dla komorek orgacyjnych okrélony zostat na
podstawie ustawy o degtie do informacji publicznej z dnia 6 wirea 2001 r. (Dz. U.
Nr 112 poz. 1198) oraz przepisOw wykonawczych.

W BIP realizowana jest zasada wypetnianidcteeprzez daa komorke organizacyja
wszystkich stron, ktére opisyjlub dotyca podlegajcych publikacji czynngci
stuzbowych wykonywanych przez pracownikow.

§4
Zadania koordynatora UMIG

Koordynator UMIG odpowiada za oklenie struktury BIP.

Koordynator UMIG rozstrzyga niejasiwd dotyczce konieczngéci tworzenia nowych
uktadow stron w BIP wynikagych z ustawy o dogpie do informacji publicznej z dnia
6 wrzenia 2001 r. oraz przepisow wykonawczych.

Koordynator UMIG odpowiada za przydzietetogindw i haset dogbu do edycyjnych
strorbip.bogatynia.pldla moderatoréw oraz redaktorow i prowadzi ichdemcg.
Koordynator ~UMIG  prowadzi konsultacje  nteryczne z  redaktorami
oraz moderatorami w zakresie ksztalfa Biasta i Gminy w Bogatyni.

Koordynator UMIG przygotowuje projekty zanido niniejszego zagdzenia.

Koordynator UMIG przyjmuje wszystkie uwag@i wnioski od moderatoréw oraz
redaktoréw dotygeze funkcjonowania BIP-u.

Koordynator UMIG odpowiada za szkoleniade@atorow oraz redaktoréw w zakresie
prowadzenia BIP-u.

Koordynator UMIG wspoOlpracuje z zespolemtoadw serwisu internetowego (strona
internetowa) i BIP-u.
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Zadania moderatorow

Moderator sprawuje nadzor formalny i merytoryczmad ~wprowadzaniem
i publikowaniem tréci w BIP zgodnie z ustaywo dos¢pie do informacji publicznej.
Moderator odpowiada za prawidigwes¢ publikacji przygotowasm przez podlegtych mu
redaktorow oraz za aktualitotresci publikowanych i opublikowanych w BIP.
Moderator lub upowaiony przez niego pracownik odpowiada za éle®ie czasu
waznaosci opublikowanego dokumentu lub strony BIP.



Moderator lub upowaiony przez niego pracownik zatwierdza przygotowaeei stron
oraz dokumentow.

Zatwierdzanie téei stron oraz dokumentéw naptije po zalogowaniu sido systemu
BIP (poprzez wyznaczone do tego celu strony BIP).

Moderator mge cofra¢ upowanienie pracownikowi. Moderator wyznacza kolejnego
pracownika lub wskazuje na siebie, a o zaistniafghkcie powiadamia koordynatora
UMIG i administratora.
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Zadanie redaktoréw

. Redaktor odpowiada za publikacjnformacji, w tym za zadaniach lub procedury
zgodnie z zakresem zadeealizowanych przez dalkomorke organizacyja.

Redaktor przygotowuje dane do publikacji poprasygpetnienie przyznanych mu
edycyjnych stron BIP po uprzednim zalogowaniurs tych stronach.

Redaktor zobowrany jest do dokonywania poprawekstietych stron, ktére zostaty
wskazane do poprawy przez moderatora lub koordyaatéMiG oraz ponownej jej
publikaciji.

Redaktor odpowiedzialny jest za przygotowanituakzacji publikowanych informacji
oraz za stale wprowadzanie informacji o stanie izagji procedur urgowych,
ktore realizuje.

Redaktor odpowiada za tawe formatowanie tekstow publikowanych informacji
zgodne z wytycznymi przekazanymi przez koordynatdiviG.

87
Zadania administratora

. Administrator odpowiada za oktenie struktury serwisu.

. Administrator odpowiada za przydzielenie orazdmelenie logindw i haset dagu do
edycyjnych stron serwisu dla redaktoréw i prowddaiewidenai.

. Administrator rozstrzyga niejasiud dotyczice konieczngéci tworzenia nowych uktadow
stron w serwisie.

. Administrator prowadzi konsultacje merytoryczdla redaktoréw w zakresie ksztattu
serwisu.

. Administrator przygotowuje projekty zmian do iejszego zarmzenia.

. Administrator przyjmuje wszystkie uwagi i wnieskod redaktorow dotycice
funkcjonowania serwisu.

. Administrator odpowiada za szkolenia redaktovowakresie prowadzenia serwisu.
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Zafacznik Nr 2

do Zaradzenia Burmistrza Miasta i Gminy
w Bogatyni

Nr 66 / 2007 z dnia 04.06. 2007 r.

§1
Postanowienia ogolne

Niniejszy zadcznik okréla zasady i sposOb wprowadzania materialtbw na &tron
internetow Miasta i Gminy w Bogatyni.

Strona internetowa Miasta i Gminy w Bogatyni {nie sii pod adresem
www.bogatynia.pl.

§2
Definicje

Uzyte okrélenia oznaczaj

1.

2.
3.

w N

4.

5.

Serwis — strona internetowa Miasta i Gminy w &g9gi mieszczca s¢ pod adresem
www.bogatynia.pl.

Komorki organizacyjne — wydziaty oraz biura ktta Miasta i Gminy w Bogatyni
Administratorzy serwisu — wyznaczeni pracownWydzialu Organizacyjnego zwani
dalej administratorami, ktorych zadania ckaeS 4.

Redaktorzy — wyznaczeni przez Burmistrza z megainych komaorek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni pracownicy, ktoryctdaaia okréla § 5.

Login — identyfikator #ytkownika, pozwalaicy w jednoznaczny sposob
scharakteryzowago w systemie.

8§83
Opis zasad i sposobu publikowania danych

Publikowanie danych w serwisie odbywa poprzez przegHarke internetovs Internet
Explorer w wersji 5.5 lub wiszej, lub te przez przealdarke internetova Mozilla
Firefox w wersji 2.0.0.3 lub wagszej, po zalogowaniu redaktora w serwisie.

Kazda strona serwisu me podlegé edycji przez redaktoréw.

Informacja publiczna na stronach serwisahpdzi bezpgednio od pracownika Uedu
Miasta i Gminy w Bogatyni — redaktolddry ja wytworzyt. Wyjatek od tej reguty
stanowi informacje wytwarzane na zewtre UMIG, lecz dopuszczone przez Burmistrza
do publikacji na stronach ez — jest to gtownie informacja upubliczniona przeze
jednostki, powielona na strome/w.bogatynia.pl.

Redaktorzy wypelniaj tresciami strony serwisu poprzez edycyjne strony
www.bogatynia.pl.

Kada strona serwisu zawiera informacje o osobie,akigrwprowadzita oraz za ai
odpowiada.




6. Kada strona serwisu zawiera informacje o dacie pabjik

7. Zakres publikowanych informacji dla komoérekganizacyjnych okgony zostatl na
podstawie ustawy o dgse do informacji publicznej z dnia 6 wigea 2001 r. (Dz. U.
Nr 112 poz. 1198) oraz przepisow wykonayeb.

84
Zadania administratora

Administrator odpowiada za oklenie struktury serwisu.

Administrator odpowiada za przydzielenie orazdwelenie logindw i haset degu do

edycyjnych stron serwisu dla redaktorow i prowaddziewidencg.

3. Administrator rozstrzyga niejasiod dotyczce konieczngci tworzenia nowych uktadow
stron w serwisu.

4. Administrator prowadzi konsultacje merytoryczdia redaktorow w zakresie ksztaitu
serwisu.

5. Administrator przygotowuje projekty zmian doiejszego zargzenia.

6. Administrator przyjmuje wszystkie uwagi i wnioslod redaktoréw dotycce
funkcjonowania serwisu.

7. Administrator odpowiada za szkolenia redaktovdéwakresie prowadzenia serwisu.
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85
Zadanie redaktoréw

1. Redaktor odpowiada za publikadnformacji, w tym o zadaniach lub procedurach
zgodnie z zakresem zadeealizowanych przez dakomork organizacyja.

2. Redaktor przygotowuje dane do publikacji poprasypetnienie przyznanych mu
edycyjnych stron serwisu po uprzednim zalogowarguna tych stronach.

3. Redaktor zobowrzany jest do dokonywania poprawekstietych stron, ktére zostaty
wskazane do poprawy przez naczelnika, kierownikaepg&omorki organizacyjnej lub
administratoréw oraz ponownej jej publikaciji.

4. Redaktor odpowiedzialny jest za przygotowaniaakzacji publikowanych informacji
oraz za stale wprowadzanie informacji o stanie izeeji procedur urgowych,
ktore realizuje.

5. Redaktor odpowiada za \#awe formatowanie tekstow publikowanych informacji
zgodne z wytycznymi przekazanymi przez administiato



