Zarzadzenie nr 5/2016
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 14 stycznia 2016 r.

SG.0050.5.2016. 1P

W sprawie: wprowadzenia zasad umieszczania informacji na stronach internetowych
Urz¢du Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 ze. zm.), w zwigzku z art. 8 ust. 1 i 2, oraz art. 6 ust. 1, art. 7 ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.
Dz. U. z 2015 r., poz. 2058 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 . w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.
22007 r., nr 10, poz. 68 ze zm.) wprowadza sie:

§ 1.

1. Zasady umieszczania informacji na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
w Nowogrodzie Bobrzanskim stanowigce zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje si¢ do zapoznania i stosowania niniejszego zarzadzenia wszystkich
pracownikéw Urzgdu Miejskiego.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

1

2)
3)

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2016
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 14 stycznia 2016 r.

ZASADY UMIESZCZANIA INFORMACJI NA STRONACH INTERNETOWYCH

URZEDU MIEJSKIEGO W NOWOGRODZIE BOBRZANSKIM

Zasady publikowania informacji w Internecie, na stronie www.nowogrodbobrz.pl
oraz w BIP Urzedu Miejskiego

Publikowanie informacji oparte jest na nastepujacych zasadach:

informacje powinny byé aktualne, dokfadne, zwigzle oraz przedstawione w sposob
interesujacy, prosty i czytelny,

informacje powstajg na stanowiskach organizacyjnych Urzedu, ktérych dotycza.
informacje sg zatwierdzane przez kierownikéw referatéw lub oséb kierujacych dang
komorka, ktére je wytworzyly lub w przypadku watpliwosci prawnych — przez Sekretarza.

)

2)

3)

4)

S)

Proces tworzenia i przekazywania informacji

Kazdy kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim jest odpowiedzialny za wszystkie informacje (w szczegdlnosei w
zakresie tresci merytorycznej, kompletnosci, aktualno$ci) umieszczane na jej zlecenie
w Internecie, przez informatyka.

W kazdej komérce organizacyjnej urzedu, przygotowywane sg materialy zwigzane
z biezaca dziatalnoscig i $wiadczonymi ustugami dla mieszkancow tj.: informacje,
komunikaty, ogloszenia, wzory dokumentéw itp. Po zatwierdzeniu do publikacji
przez Kierownika komorki organizacyjnej urzgdu jako pliki MS WORD/EXCEL lub
PDF pracownik dostarcza tekst bezposrednio na dysk sieciowy ,,!wspolny” — folder
»informacje do publikacji”.

Informatyk, ktory umieszcza materialy na serwerze internetowym, (zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej Jest odpowiedzialny za sprawdzanie dysku
sieciowego co najmniej raz dziennie oraz umieszczania nowych informacji i usuwania
nieaktualnych na zlecenie wytwércy.

W przypadku koniecznosci niezwlocznego umieszczenia informacji na stronie BIP
Urzedu, pod nieobecnosé informatyka, czynnosci tych dokonuje pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie Biura Rady Miejskiej,

Pracownicy sa obowigzani do niezwlocznego przekazywania materiatéw do publikacji
informatykowi oraz sprawdzania ich aktualnogci nie rzadziej niz raz w miesiacu.
Wszystkie informacje muszg by¢ zaakceptowane przez Kierownika komorki
organizacyjnej lub w przypadku jego nieobecnodci lub w sytuacjach szczegdlnych —
przez Sekretarza lub Zastepce Burmistrza. W przypadku zmian aktow prawnych oraz

{



zasad organizacji pracy urzedu, przekazanie powinno nastgpi¢ najpézniej w dniu
nastgpnym po ich zatwierdzeniu.

6) Kazdy pracownik przekazujacy materialy jest zobowigzany do weryfikacji
poprawnosci publikacji oraz dbania o jej aktualno$é i waznosé.

7) Ustala si¢: adres internetowy Urzgdu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzariskim
http://www.nowogrodbobrz.pl (ktora jest podstawowg strong informacyjng) oraz
adres poczty elektronicznej Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzaniskim:
now.bobrz.um@post.pl

8) Poczte elektroniczng now.bobrz.um@post.pl obstuguje stanowisko ds. obstugi
sekretariatu. Pracownik jest odpowiedzialny za odbidr i przekazywanie informacii

dostarczonych droga elektroniczng na adres skrzynki mailowej, jak rowniez poprzez
platforme e-PUAP.

3. Zakres odpowiedzialno$ci

1) Za tworzenie dokumentéw do publikacji w sieci odpowiedzialni $§ pracownicy
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim pod nadzorem Kierownikéw tych komorek.

2) Za umieszczanie dokumentéw na serwerze Internetowym, odpowiedzialny jest
Informatyk Urzedu Miejskiego. Teksty dostarczone do godz. 12 ° umieszczane sq w
dniu dostarczenia, pozostate przekazane po potudniu w dniu nastepnym. W przypadku
informacji oznaczonej jako ,,pilna”, wiadomos¢ umieszczana jest w dniu dostarczenia.

4. Zespol ds. strategii, nadzoru i koordynacji

1. W celu opracowania strategii, nadzoru i koordynacji prac zwigzanych z obslugg stron
urzgdowych umieszczonych w Internecie, powotuje si¢ zespot w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Sekretarz Gminy
2) Cztonkowie:
a) Kierownicy komoérek organizacyjnych
b) Informatyk Urzedu
¢) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie obstugi klienta urzedu — sekretarz
Zespotu.

2. Spotkania Komitetu odbywajg si¢ nie rzadziej niz raz na kwartal.
3. Postanowienia koncowe

Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach Urzgdu Miejskiego do stosowania zasad, o ktorych mowa w pkt
1 i 2 przy tworzeniu, przekazywaniu i publikaciji informacji w Internecie, jak réwniez do
umieszczania adresu internetowego urzedu i adresu poczty elektronicznej na wszystkich
urzedowych wydawnictwach, publikacjach, blankietach korespondencyjnych i wizytowkach.



