Zat acznik nr 1 do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 136 / 073 / 11 z dnia 07 marca 2011r.

REGULAMINU PRZEPLYWU INFORMACJI DODATKOWO
PUBLIKOWANYCH W BIULETYNIE INFORMACJI
PUBLICZNEJ.

§1
1. Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania dodatkowych informaciji publicznych

w ,Biuletynie Informacji Publicznej” (zwany dalej BIP) Urzedu Miasta Mikotow.
2. Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony gtéwnej portalu www.mikolow.eu.

§2

1. Wykaz danych dodatkowo publikowanych w BIP wraz ze wskazaniem stanowisk
merytorycznych wytwarzajacych dane dodatkowo publikowane w BIP oraz terminéw
ich udostepniania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Poprzez dane dodatkowo publikowane w BIP rozumie sie informacje publiczne
wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Dodatkowe informacje publiczne na stronach BIP pochodzg bezposrednio od
pracownika merytorycznego Urzedu Miasta Mikotdéw, ktory jg wytworzyt — zwanego
dalej realizatorem.

4. Realizatorzy niezwlocznie po wytworzeniu dodatkowych informacji publicznych
przedktadajg je bezposredniemu przetozonemu celem zatwierdzenia.

5. Dane dodatkowo publikowane w BIP po zatwierdzeniu tresci informacji kazdorazowo
przez bezposredniego przetozonego przekazywane sg do redakcji BIP.

6. Realizatorzy dostarczajg redakcji BIP dane dodatkowo publikowane w wersji
elektronicznej niezwiocznie po ich zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego.

7. W katalogu BIP bedg tworzone lub uzupetniane foldery zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona www BIP zawiera informacje
0 osobie, ktéra jg wprowadzita oraz za nig odpowiada.

9. Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zwiera takze informacje o dacie
publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian a takze o czasie waznosci /
aktualno$ci danej publikacji.

§3

Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych

1. Kierownik komérki organizacyjnej

a) wskazuje pracownikéw merytorycznych (realizatoréow), ktérzy wytwarzajg dane
dodatkowo publikowane w BIP, ktérych zadaniem bedzie przekazywanie tych
informacjo do redakcji BIP w formie elektronicznej.

b) sprawuje nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem
w BIP danych dodatkowo publikowanych w BIP.

c) odpowiada za prawidtowg tre$¢ publikacji przygotowang przez realizatora oraz za
terminowos$¢ publikowania danych dodatkowo publikowanych w BIP, aktualnos¢
tresci publikowanych i opublikowanych w BIP.

d) odpowiada za okreslenie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w porozumieniu
z realizatorem.

e) zatwierdza przygotowane tresci stron oraz dokumentéw.

f) przy zatwierdzaniu stron dysponuje nastepujgcymi mozliwosciami wyboru:

- zatwierdzenie i publikacja
- skierowania do poprawy przez realizatora
- odrzucenie
- okreslenie czasu waznosci dokumentu
2. Kierownik komorki organizacyjnej moze udzieli¢ upowaznienia do petnienia funkgciji,
o ktérej mowa pkt 1a + f.
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3. Kierownik komorki organizacyjnej moze cofng¢ upowaznienie pracownikowi, wtedy powiadamia
o tym koordynatora oraz zobowigzany jest do wyznaczenia kolejnego pracownika.

4. Zadania okreslone dla kierownikow komoérek organizacyjnych stosuje sie odpowiednio
do pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

§4

Zadania Sekretarza Miasta

. Sekretarz odpowiada za zapoznanie wszystkich pracownikow z powyzszym regulaminem.

2. Sekretarz prowadzi konsultacje merytoryczne dla realizatoréw, koordynatoréw oraz
kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie danych dodatkowo publikowanych
w BIP Urzedu Miasta Mikotow.

3. Sekretarz przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski od realizatoréw ich przetozonych oraz
koordynatora, ktére dotyczg funkcjonowania BIP-u w zakresie danych dodatkowo
publikowanych w BIP.

4. Sekretarz sprawuje nadzor merytoryczny nad danymi dodatkowo publikowanymi w BIP.

§5
Redakcja BIP

1. Redakcja BIP sprawdza umieszcza dodatkowe informacje publiczne na stronach BIP
niezwtoczniepo ich otrzymaniu od realizatorow.

2. Redakcja BIP wspétpracuje z Sekretarzem Miasta Mikotow, kierownikami komorek
organizacyjnych i realizatorami.

—

§6

Zadania realizatorow BIP

1. Realizator odpowiada za tre$¢ wytworzonych dodatkowych informacji publicznych,
wskazanych przez kierownika komorki organizacyjne;.

2. Realizator przygotowuje dane do publikacji poprzez przekazanie pliku z informacja
w wersji elektronicznej redakciji BIP.

3. Realizator zobowigzany jest do dokonywania poprawek tresci tych informacji, ktére
zostaty wskazane do poprawy przez kierownika komorki organizacyjnej. Jest takze
zobowigzany ponownie wystac¢ je do zatwierdzenia.

4. Realizator odpowiedzialny jest za przygotowywanie aktualizacji publikowanych informaciji
oraz za state wprowadzanie informaciji o stanie realizacji procedur, ktore realizuje.

5. Realizator odpowiada za przekazanie redakcji BIP informacji o umieszczeniu w BIP
danych dodatkowo publikowanych.
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Gmina: miejska Mikotéw
Adres strony internetowej BIP: http://www.bip.mikolow.eu

LISTA KONTROLNA PYTAN

Wydgziat / referat / biuro / Nazwa . 0
. . . Termin publikacji w BIP
samodzielne stanowisko stanowiska
Ogtoszenia o rozpoczetych postepowaniach o zaméwienie | Biuro Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta, : . Nie poznie] niz jeden dzien roboczy po
1 bli tkich iednostek | zakladow budzet h Kierownik dniu ogtoszenia o wszczeciu
publiczne. wszystkich jednostek i zaktadéw budzetowych. postepowania
Biuro Zamoéwien Publicznych (przy czym SIWZ
jest przygotowywany przez poszczegolne wydziaty Nie pdzniej niz jeden dzien roboczy po
2 | Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ). odpowiedzialne merytorycznie za specyfikacie — | Kierownik dacie ogtoszenia o wszczeciu
Biuro Zamowien Publicznych przygotowuje postepowania
procedure przetargowa i ogtasza SIWZ na BIP)
Rozstrzygniecia postepowan o zaméwienie publiczne Nie p6zniej niz jeden dzien roboczy po
3 |jednostki (nazwa wykonawcy lub dostawcy zaméwienia, Biuro Zamoéwien Publicznych Kierownik dacie ogtoszenia o rozstrzygnieciu
cena wybranej oferty). postepowania
Ogtoszenia o zawarciu umowy w ramach zaméwien . C . : . Nie pozniej niz na dzien roboczy po dniu
4 publicznych. Biuro Zamowien Publicznych Kierownik podpisania umowy
Informacje o pomocy publicznej udzielanej przez jednostke, Inf i vod dhua st Koni
w tym np. o zwolnieniach i umorzeniach z ptacenia optat . nformacyl podane weaiug stanu nha koniec
5 |. ! . . o . Referat Podatkéw Lokalnych Inspektor minionego roku — bez podawania danych
i podatkéw lokalnych (z podaniem wielkosci umorzenia osobowych
i rodzaju podatku).
. . Informacje podane wedtug stanu na
6 W_ykalz( plrzyzhnanych socjalnych lub komunalnych lokali koniec minionego roku — bez podawania
mieszkainycn. danych osobowych
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Wydziat / referat / biuro /
samodzielne stanowisko

Nazwa stanowiska

Termin publikacji w BIP

Osoby
7 | Obwieszczenia organdw jednostki samorzadu terytorialnego Kazdy wydziat/referat/ biuro, ?ndeporgf ccj:zzlr?clane “ Informacje podane nie péZniej niz na dzien
g j 3 y go. ktdry sporzadzit dokument rytoryczr roboczy po dniu ogloszenia obwieszczenia
opracowanie
dokumentow
Informacje podane wedtug stanu
8 | Wykaz wydatkow na ogtoszenia ptatne w prasie i telewizji. Wydziat Rozwoju Miasta Podinspektor faktycznego przynajmniej na koniec
minionego roku
. . - . . . Nie pdzniej niz na dzien roboczy po dniu
9 | Ogtoszenia o konkursach dla organizacji pozarzgdowych. Wydziat Rozwoju Miasta Inspektor ogloszenia konkursu
Informacje o rozstrzygnieciach konkurséw dla organizacji . Co Nie p6zniej niz jeden dzien roboczy po
10 pozarzgdowych. Wydziat Rozwoju Miasta Inspektor dacie ogtoszenia rozstrzygniecia konkursu
Informacje o sktadach zarzadu organizacji pozarzgdowych, ktére . I Informacje podane tgcznie z ogtoszeniem
1 wygraty konkurs ogtoszony przez jednostke. Wydziat Rozwoju Miasta Inspektor rozstrzygniecia konkursu
Informacje dotyczgce sktadéw rad nadzorczych spétek gminnych i C Informacje podane wedtug stanu na
12 powiatowych. Zaktad Inzynierii Miejskiej Informatyk konie minionego roku
Informacje dotyczgce stanu zatrudnienia na stanowiskach
13 urzedniczych i kierowniczych, w tym zawierajgce wykaz osob Biuro Kadr i Archiwum Kierownik Nie pdzniej niz jeden dzien roboczy po
nowozatrudnionych z podaniem stanowiska, daty zatrudnienia i Zaktadowe dniu zatrudnienia nowej osoby
sposobu rekrutacji.
Informacje dotyczace zakresu zadan lub ustug wykonywanych lub
14 Swiadczonych przez jednostke oraz wysokosci srodkéw publicznych Wydziat Finansowy/ Referat Kierownik Informacje podane wediug stanu na
przekazanych na ich realizacje (art.34.1.5 ustawy o finansach publicznych | Finanséw i Sprawozdawczosci koniec minionego roku
z dnia 27.08.2009 r. Dz.U. 09.157.1240).
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Wydziat / referat / biuro / Nazwa . I
. . . Termin publikacji w BIP
samodzielne stanowisko stanowiska
Informacje dotyczace zasad i warunkéw $wiadczenia ustug przez jednostke dla .
15 | podmiotéw uprawnionych ( art.34.1.5 ustawy o finansach publicznych z dnia nie dotyczy - Infor macje 'podane wediug stanu na
27.08.2009 1. Dz.U. 09.157.1240). koniec minionego roku
Informacje dotyczace zasad odptatnosci za Swiadczone ustugi przez
16 | jednostke ( art.34.1.5 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. nie dotyczy -
Dz.U. 09.157.1240).
Wykaz podmiotéw spoza sektora finansdéw publicznych,
1 kto_rym z€ SrOQKOW PUb“.c.:Z”yCh .ZOSta*a quIEIOHa dotaqa, Wydziat Finansowy / Referat Finanséw . . Informacje podane wedtug stanu na
7 | dofinansowanie realizacji zadania, lub pozyczka, lub ktérym | . e Kierownik . -
Ny . iSprawozdawczosci koniec minionego roku
zostata umorzona naleznosé ( art.34.1.8 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27.08.2009 r. Dz.U. 09.157.124).
Informacje o corocznych sprawozdaniach dotyczacych
18 finansow i dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy, Wydziat Finansowy / Referat Finansow Kierownik Informacje podane wedtug stanu na
powiatu ( art.34.1.9 ustawy o finansach publicznych z dnia i Sprawozdawczosci koniec minionego roku
27.08.2009 r. Dz.U. 09.157.1240).
Aktualne i kompletne informacje o programach w zakresie 1. sprawy dot. Budzetu: Wydziat Finansowy / 1. Kierownik
realizacji zadan publicznych (w tym strategie i plany rozwoju, | Referat Finanséw i Sprawozdawczosci 2. Osoby

19

programy ,branzowe”, budzet itp.) a takze sprawozdania

z wykonania planéw dziatalno$ci oraz o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej ( art.34.1.11 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27.08.2009 r. Dz.U. 09.157.1240).

2. sprawy dot. strategii, programéw: wydziaty
odpowiedzialne za merytoryczne
opracowanie tych dokumentow

odpowiedzialne
za merytoryczne
opracowanie
dokumentow

Informacje podane wedtug stanu na
koniec minionego roku

20

Informacje dotyczgce kwartalnej informacji o wykonaniu
budzetu jednostki ( art.37 ustawy o finansach publicznych
zdnia 27.08.2009 r. Dz. U. 09.157.1240).

Wydziat Finansowy/ Referat Finanséw i
Sprawozdawczosci

Kierownik

Nie pdzniej niz jeden dzien roboczy
nastepujacy po zakonczeniu kwartatu
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Wykaz informacji, wymagajacych utworzenia lub uzupetnienia:

1. Ogtoszenia o zawarciu umowy w ramach zaméwienh publicznych zostaty umieszczone
w zaktadce PRACA URZEDU — PRZETARGI.

2. Informacje o pomocy publicznej udzielanej przez jednostke (wykaz podmiotéw i oséb
fiz.), w tym np. o zwolnieniach i umorzeniach z ptacenia optat i podatkéw lokalnych
(z podaniem wielkosci umorzenia i rodzaju podatku) w zaktadce PRACA URZEDU —
OPLATY, CZYNSZE, PODATKI.

3. Wykaz osob, ktérym przyznano komunalne lokale mieszkalne albo socjalne w zaktadce
INFORMACJE URZEDU — DECYZJE, OPINIE.

4. Wykaz wydatkdw na ogloszenia ptatne w prasie i telewizji zostanie umieszczony
w nowej zaktadce w INFORMACJACH URZEDU.

5. Informacje o sktadach zarzadu organizacji pozarzadowych, ktére wygraly konkurs
ogtoszony przez jednostke zostang umieszczone w zaktadce PRACA URZEDU —
KONKURSY .

6. Informacje dotyczace sktadéw rad nadzorczych spdtek gminnych i powiatowych
umieszczone zostang w zaktadce GMINA — JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY
— ZAKLAD INZYNIERII MIEJSKIEJ.

7. Informacje dotyczace stanu zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
zostang umieszczone w zaktadce URZAD MIASTA — WYDZIALY URZEDU,
REFERATY URZEDU, BIURA URZEDU.

8. Informacje zawierajace wykaz os6b nowozatrudnionych z podaniem stanowiska, daty
zatrudnienia i sposobu rekrutacji zostang umieszczone w nowej zakltadce WYKAZ
0SOB NOWOZATRUDNIONYCH obecnej w menu PRACA URZEDU.

9. Informacje o kontroli zarzadczej zostang umieszczone w zaktadce INFORMACJE
URZEDU — SPRAWOZDANIA.

10. Ponadto zaleca sie w BIP uzupetnienie informacji o programach w zakresie realizaciji
zadan publicznych (w tym strategie i plany rozwoju, programy ,branzowe”, budzet itp.)
a takze sprawozdania z wykonania plandéw dziatalnosci oraz oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej ( art.34.1.11 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r.
Dz.U. 09.157.1240) tak, aby zapewni¢ im komplementarnos¢ i aktualnosé.
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