ZARZADZENIE NR 30/19
WOJTA GMINY PUCK
z dnia 14 stycznia 2019 r.

w sprawie: zasad zarzadzania treScia zasobéw Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Puck

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 4 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t,j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330) w zwiazku z art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 994) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 22 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz. U. 22007 r. Nr 10 poz. 68),

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) realizuje obowigzek udostepniania informacji publicznej
przez Rade¢ Gminy Puck, Wéjta Gminy Puck wraz z Kierowanym przez niego Urzedem.

§2

Kierownicy Referatow oraz Samodzielne Stanowiska zgodnie ze
Strukturg Organizacyjng Urzedu sg zobowigzani do zapewnienia bezposredniego,
samodzielnego wprowadzania kompletnych i aktualnych danych dotyczacych danej jednostki
organizacyjnej do zasobéw Biuletynu Informacji Publicznej. Aktualizacja powinna
nastepowaé niezwlocznie po powstaniu zmian.

§3

Odpowiedzialno$¢ za redagowane tresci udostepnianych informacji ponosza Kierownicy
Referatéw oraz Samodzielne Stanowiska zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Puck. Wszyscy sg zobowigzani do
wzajemnego wspdtdziatania, wymiany informacji i konsultacji.

§ 4

Nadzér nad administracjg techniczng Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Puck

pelm Informatyk Urzedu, ktéry odpowiada za:
biezagcg aktualizacje oprogramowania zapewniajacego funkcjonowanie zasobow
informatycznych,

- zapewnienie statego dostepu do serwisu zasobow informacyjnych z sieci Internet,

- budowe struktury informatycznej zasobdéw informacyjnych, tworzenie i modyfikacje
szablonow zasobdéw BIP,

- administracje grupami bezpieczenstwa i uzytkownikami,

- szkolenia pracownikdw-operatoréw zasobdéw informacyjnych w zakresie obshugi systemu,

- instalacje 1 konfiguracje narzedzi do wprowadzania tresci informacji na stanowiskach os6b
publikujacych dane.



L

§5

W ciggu 7 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, Kierownicy Referatow
wyznaczaja w swoich referatach pracownikéw odpowiedzialnych za redagowanie
i publikowanie posiadanych informacji. Informacje o w/w osobach nalezy przekazaé
niezwlocznie  Informatykowi w  wersji  elektronicznej na  adres, e-mail:
admin@gmina.puck.pl i na biezgco aktualizowac.

2. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego pracownika do wprowadzania tre$ci do BIP

dane nalezy niezwlocznie przekazaé Informatykowi na  adres  e-mail:
admin@gmina.puck.pl, ktéry zobowiazany jest niezwlocznie wprowadzié¢ jg na strong
Biuletynu Informacji Publicznej. Tre$¢ nalezy przekazaé zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 -
Karta Informacji — BIP.

§6

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Puck.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 30/19 Wéjta Gminy Puck
z dnia 14.01.2019 r.

KARTA INFORMACJI - BIP

data przekazania do publikacji .....ccccocvneennnne

--------------------------------------------

Imie¢ i nazwisko, stanowisko przekazujacego

Tytul informacji (czego dotyczy):

Czas udostepnienia informacji (data):

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Osoba odpowiedzialna za wytworzenie informacji publicznej:
Imig: .o

NazZWISKO: vvveeeeiieeeie s,

..........................................

..........................................

(pieczatka i podpis)

Forma przekazania danych: (mail, dysk CD, pendrive)

UWAGIH:




