ZARZĄDZENIE Nr 10/08

Wójta Gminy Osielsko

(Kierownika Urzędu Gminy Osielsko)

z dnia 11 sierpnia 2008r.
w sprawie procedury zamieszczania informacji w BIP.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1. Celem procedury jest ujednolicenie działań w przedmiocie ogłaszania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej - urzędowym publikatorze teleinformatycznym Urzędu Gminy Osielsko, zwanym w dalszej części BIP.
§ 2. 1. W BIP winny być zamieszczane informacje publiczne w zakresie i formie określonej w art. 8 w związku z art. 6 ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.)
 , a także informacje publiczne, których obowiązek udostępniania w BIP regulują inne ustawy
. 

2. Należy również udostępniać w BIP informacje publiczne, które ustawy określają jako obowiązkowe do publikacji na stronach internetowych
, a także inne informacje publiczne, których publikacja leży w interesie publicznym, zaspokaja potrzeby obywateli i ich wspólnot, wspiera rozwój społeczeństwa obywatelskiego lub przyczynia się do polepszenia działalności podmiotu udostępniającego informacje.
3. W przedmiocie udostępniania uchwał należy wyodrębnić uchwały dotyczące statutu jednostki, budżetu, podatków oraz planów zagospodarowania przestrzennego.
4. Informacje publiczne udostępnia się w BIP układając menu przedmiotowe (katalogi i podkatalogi) w sposób, który pozwoli na szybkie, intuicyjne odnalezienie poszukiwanej informacji publicznej.
§ 3. 1. Wprowadzanie informacji do BIP odbywa się poprzez moduł administracyjny, o którym mowa w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68).

2. Odpowiedzialność za wprowadzenie informacji publicznej do BIP ponosi redaktor główny BIP - urzędnik, któremu w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Osielsko określono odpowiedzialność za Biuletyn Informacji Publicznej. W przypadku nieobecności redaktora głównego BIP, jego czynności wykonuje główny specjalista ds. informatyki urzędu.

3. Kierujący referatami wyznaczają redaktorów BIP – pracowników, którym główny redaktor BIP nadaje dostęp do edycji treści informacji w odpowiednich katalogach BIP. 
4. Redaktor główny BIP w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy oraz kierownikami referatów, nadaje dostęp do wybranych katalogów BIP innym pracownikom – redaktorom BIP w celu umożliwienia edycji treści informacji. Upoważnionym pracownikom przydziela się indywidualny identyfikator i hasło dostępu. Każda treść wprowadzona przez pracownika, któremu nadano identyfikator i hasło jest możliwa do zweryfikowania poprzez rejestr zmian treści. Redaktor główny BIP prowadzi ewidencję pracowników - redaktorów BIP, którym nadał dostęp do poszczególnych katalogów BIP. Nadane identyfikatory i hasła są deponowane u pełnomocnika informacji niejawnych. 

5. Odpowiedzialność za przygotowanie informacji publicznej do udostępnienia w BIP na nośnikach elektronicznych spoczywa na kierownikach referatów oraz urzędnikach zajmujących samodzielne stanowiska, zgodnie z zakresami powierzonych obowiązków. Treść informacji na nośniku elektronicznym musi być zgodna z treścią wydanego lub podjętego aktu, podpisanego przez uprawniony organ lub upoważnioną osobę. Wytwarzane i udostępniane informacje winny być zapisane w formatach
, które nie ograniczają ich dostępności dla korzystających z BIP.  Urzędnicy odpowiedzialni za wytworzenie informacji przekazują ją redaktorowi głównemu BIP na nośniku elektronicznym wraz z dokumentem w formie wydruku, najpóźniej w przeddzień upływu terminu określonego w § 4, a redaktorzy BIP, po dokonaniu edycji treści informacji do katalogu, niezwłocznie zawiadamiają o tym redaktora głównego BIP.

6. Redaktor główny BIP w przypadku stwierdzenia błędów, niezgodności wytworzonych informacji na nośniku elektronicznym z dokumentem, cofa informacje do poprawy do właściwego merytorycznie referatu/pracownika i informuje o tym Sekretarza Gminy.
§ 4. 1. Informacje publiczne winno się udostępniać w BIP bez zbędnej zwłoki. Należy dążyć do osiągnięcia następujących standardów terminów publikacji informacji:

1) uchwał Rady Gminy Osielsko - do tygodnia od dnia podjęcia,

2) zarządzeń Wójta Gminy Osielsko (jako organu wykonawczego, oraz jako kierownika urzędu) – do tygodnia od dnia wydania,

3) protokołów z posiedzeń rady (sesji, komisji) – do dwóch tygodni od dnia posiedzenia z odnotowaniem ich statusu (przyjętych lub sporządzonych i podpisanych przez protokolanta i przewodniczącego obrad – przed ich formalnym przyjęciem),
4) protokołów z zebrań wiejskich – do dwóch tygodni od dnia zebrania,

5) informacji o terminie i porządku obrad sesji wraz z projektami uchwał – na tydzień przed planowanym posiedzeniem, a projekty uchwał wprowadzane do porządku obrad w trybie pilnym - na 24 godziny przed rozpoczęciem sesji,
6) informacji o terminie i tematyce obrad komisji – na tydzień przed planowanym posiedzeniem, a komisje zwołane w terminie krótszym, zgodnym ze statutem lub w trybie pilnym - na 24 godziny przed posiedzeniem,

7) informacji o terminie i porządku obrad zebrań wiejskich – na tydzień przed planowanym terminem zebrania,

8) ogłoszenia o naborze pracowników, ogłoszenia o konkursach dla organizacji pozarządowych, o zamówieniach publicznych, związane z gospodarką mieniem – w ciągu 24 godzin z zastrzeżeniem ust. 2,

9) informacje o sposobach przyjmowania i załatwiania spraw, w tym aktualizacje kart usług - w terminie poprzedzającym wejście w życie zmian. 

2. Jeżeli przepisy powszechnie obowiązującego prawa określają terminy publikacji, należy przestrzegać tych terminów.
§ 5. 1. Zakres i terminy udostępniania informacji w BIP podlegają działaniom kontrolnym.

2. Działania kontrolne wykonują:

1) kierownicy referatów – w stosunku do informacji wytwarzanej i podlegającej udostępnieniu przez pracowników danego referatu (w tym redaktorów BIP) w zakresie rzeczowym należącym do zakresu zadań poszczególnych referatów,

2) Sekretarz Gminy - w stosunku do informacji wytwarzanej i podlegającej udostępnieniu przez pracowników na stanowiskach samodzielnych.

3. Działania kontrolne winny się odbywać w formie kontroli wstępnej, doraźnej oraz kompleksowej. Kontrole doraźne winny być przeprowadzane w terminach adekwatnych do częstotliwości zamieszczanych informacji oraz ich zmian, nie rzadziej jednak, niż raz na rok. Jeżeli w wyniku kontroli stwierdzono nieprawidłowości lub potrzebę wprowadzenia działań doskonalących, przebieg i wyniki kontroli winny zostać udokumentowane protokołem.
4. Sekretarz Gminy kontroluje prace redaktora głównego BIP. Kontrolę kompleksową Sekretarz przeprowadza nie rzadziej, niż raz na dwa lata. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się protokół.
§ 6. 1. W ramach działań doskonalących funkcjonowanie BIP winno się prowadzić działania informacyjne oraz badania na temat stopnia zadowolenia mieszkańców z zakresu udostępnianej informacji publicznej. 

2. Działania informacyjne o tym, czym jest BIP, jakie zawiera informacje publiczne i w jaki sposób można uzyskać dostęp do informacji należy prowadzić na zebraniach wiejskich, a także za pośrednictwem lokalnej prasy.

3. Badania na temat stopnia zadowolenia mieszkańców z zakresu udostępnianej informacji publicznej w BIP mogą być prowadzone poprzez zbieranie uwag i wniosków zgłaszanych przez mieszkańców na zebraniach wiejskich oraz poprzez ankiety. 
§ 7. 1. Redaktor główny BIP oraz główny specjalista ds. informatyki monitorują wykorzystanie BIP oraz na podstawie wyników własnego monitoringu, a także wyników prowadzonych badań, o których mowa w § 6, oceniają przyjęte rozwiązania redakcyjne i techniczne, formułują wnioski w tym zakresie i przedstawiają je Sekretarzowi Gminy.

2. Sekretarz Gminy, redaktor główny BIP oraz główny specjalista ds. informatyki są odpowiedzialni za współpracę z podmiotem, któremu powierzono świadczenie usług budowy, utrzymania i powszechnego udostępniania podmiotowej strony BIP. Współpraca winna polegać na zapewnieniu przez podmiot świadczący usługi zgodności jakości BIP z przepisami obowiązującego prawa oraz podnoszenia jakości BIP np. w przedmiocie polepszania jakości modułu wyszukującego, aby doskonalić sprawne znalezienie informacji udostępnianej na stronach BIP.

2. Współpracę, o której mowa w ust. 2 koordynuje Sekretarz Gminy.

§ 8. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.), przepisy Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68), przepisy ustaw szczególnych nakładających obowiązek udostępniania informacji publicznej, w tym również określających obowiązek udostępniania na stronach internetowych, a także przepisy aktów prawa miejscowego oraz zarządzenia Wójta Gminy Osielsko regulujące sprawy obowiązków pracowniczych (Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Osielsko i Regulamin Pracy). 

2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

� Na podstawie art. 8 zdanie pierwsze, udostępnieniu w BIP podlegają następujące informacje publiczne określone w art. 6, które dotyczą samorządu Gminy Osielsko: 


Art. 6. 1. Udostępnieniu podlega informacja publiczna, w szczególności o:


	2)	podmiotach, o których mowa w art. 4 ust. 1, w tym o:


a)	statusie prawnym lub formie prawnej,


b)	organizacji,


c)	przedmiocie działalności i kompetencjach,


d)	organach i osobach sprawujących w nich funkcje i ich kompetencjach,


e)	strukturze własnościowej podmiotów, o których mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3-5,


f)	majątku, którym dysponują,


	3)	zasadach funkcjonowania podmiotów, o których mowa w art. 4 ust. 1, w tym o:


a)	trybie działania władz publicznych i ich jednostek organizacyjnych,


b)	trybie działania osób prawnych samorządu terytorialnego w zakresie wykonywania zadań publicznych i ich działalności w ramach gospodarki budżetowej i pozabudżetowej,


c)	sposobach stanowienia aktów publicznoprawnych,


d)	sposobach przyjmowania i załatwiania spraw,


e)	stanie przyjmowanych spraw, kolejności ich załatwiania lub rozstrzygania,


f)	prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostępniania danych w nich zawartych,


g)	naborze kandydatów do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie określonym w przepisach odrębnych,


	4)	danych publicznych, w tym:


a)	treść i postać dokumentów urzędowych, w szczególności:


–	dokumentacja przebiegu i efektów kontroli oraz wystąpienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotów ją przeprowadzających,


c)	treść innych wystąpień i ocen dokonywanych przez organy władzy publicznej,


d)	informacja o stanie samorządów i ich jednostek organizacyjnych,


	5)	majątku publicznym, w tym o:


c)	majątku jednostek samorządu terytorialnego, majątku osób prawnych samorządu terytorialnego, 


d)	majątku podmiotów, o których mowa w art. 4 ust. 1 pkt 5, pochodzącym z zadysponowania majątkiem, o którym mowa w lit. a)-c), oraz pożytkach z tego majątku i jego obciążeniach,


f)	długu publicznym,


g)	pomocy publicznej, 


h)	ciężarach publicznych.


2. Dokumentem urzędowym w rozumieniu ustawy jest treść oświadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w dowolnej formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepisów Kodeksu karnego, w ramach jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub złożona do akt sprawy.





� - ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (DZ.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 ze zm.) – art. 3a oraz 3b dotyczące naboru pracowników samorządowych,


- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) – art. 24i  dot. publikacji jawnych informacji zawartych w oświadczeniach majątkowych osób zobowiązanych do składania oświadczeń majątkowych (dot. radnych, wójta, sekretarza, skarbnika, osób wydających w imieniu wójta decyzje administracyjne, kierowników jednostek gminnych),


- ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska (Dz.U. z 2008r. Nr 25, poz. 150 ze zm.) – art. 19, art. 30 ust.2a pkt 8, ( w zakresie udostępniania informacji o środowisku i jego ochronie, w tym publicznie dostępne wykazy danych o dokumentach zawierających dane o środowisku i jego ochronie, gminne programy ochrony środowiska i gminny plan gospodarki odpadami).


- ustawa z dnia 24 kwietnia 2003r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz.873 ze zm.) – art. 13 - dot. ogłoszeń o otwartych konkursach ofert dla organizacji pozarządowych,


- Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej (Dz.U. z 2008r. Nr 115, poz. 728) – art. 28 - dot. ogłoszeń o otwartych konkursach ofert na realizacje zadań publicznych z zakresu pomocy społecznej.


� - ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655),


- ustawa z dnia 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (Dz.U.  z 2005r. Nr 236, poz. 2008 ze zm.),


- ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80, poz. 717 ze zm.) – art. 29 dot. publikacji uchwał w sprawie uchwalenia planu miejscowego,


- ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomościami (Dz.U. z 2004r. Nr 261, poz. 2603 ze zm.) – art.: 35, 38, 97a, 103 ust.3, 104.  M.in. zobowiązujące do publikacji na stronie internetowej wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży, do oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, najem lub dzierżawę, ogłoszeń o przetargach i in.


- ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska (Dz.U. z 2008r. Nr 25, poz. 150 ze zm.) – art. 32.











� określonych w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 11 października 2005 r. w sprawie minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych (Dz. U. Nr 212, poz. 1766).











