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I. PRZEPISY:
1. Art4 16 ustawy z dnia 8 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U.Nr 112, poz.1198 ze zm.).

II. CELEIWYTYCZNE

- CEL PROCEDURY
Niniejsza procedura okresla sposoby przekazywania informacji zewngtrznej polegajacej na
przekazywaniu informacji do spotecznosci lokalnej dla zapewnienia wlasciwego dostepu do
informacji.

1. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura obowigzuje wszystkie stanowiska Urzedu Gminy Kobylanka.

Komunikacja zewnetrzna:

1.Samodzielne stanowiska pracy - odpowiedzialne za przekazywanie informatykowi
aktualnych informacji obowigzujacych do umieszczenia na stronie internetowe;.

2.Informatyk — prowadzenie i biezaca aktualizacja BIP.

3.Punkt Obstugi Interesantow - aktualizacja informacji zawartych na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy
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Wojta i Rady Gminy

Postepowanie w zakresie komunikacji zewnetrznej:

1. Aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy w Kobylance

Informacje zawarte na stronie internetowej Urzedu Gminy powinny by¢ na biezaco
sprawdzane 1 aktualizowane. Za aktualizacj¢ strony internetowej odpowiada Informatyk.

W celu zamieszczenia informacji na stronie internetowej zainteresowany pracownik
przedstawia informacje do akceptacji Kierownictwu, pod ktore podlega. Kierownictwo
sprawdza przedstawione informacje i moze dokona¢ ich akceptacji podpisem lub
emailem. Po wuzyskaniu akceptacji Kierownictwa pracownik przesyta na adres
informatyka emaila z informacja i materiatami, ktére chcialby umiesci¢ na stronie
internetowej. Ponadto w tresci emaila pracownik obowigzany jest zaznaczy¢, w jakiej
lokalizacji na stronie WWW podawane przez niego informacje powinny byc¢
zamieszczone.
Autor wiadomo$ci zamieszczanych na stronie internetowej odpowiada za ich tres¢.

Pracownik obstugi Rady Gminy przekazuje informatykowi informacje dotyczace pracy
rady (podjete uchwaty, protokoty sesji, plany).

2.Aktualizacja tablicy ogloszen:

Chcac umiesci¢ na tablicy ogloszen informacje, samodzielne stanowiska przekazuja
ogloszenie do akceptacji Kierownictwu . Po uzyskaniu akceptacji, pracownik przesyla na
adres poi@kobylanka.pl tres¢ ogloszenia, lub przekazuje ogloszenie w wersji papierowe;j
do Punktu Obstugi Interesanta.

Ogloszenia zgloszone do wywieszenia przez organy zewngtrzne sg wywieszane w tresci
1 formie zgodnej z otrzymana od Organu zewngtrznego.

Punkt Obstugi Interesanta rejestruje ogloszenie w Rejestrze ogloszen wraz z okresleniem
terminu usunig¢cia informacji z tablicy. Ogloszenie zostaje umieszczone na tablicy
ogloszen. Konieczne jest nadzorowanie zawartosci tablicy ogloszen 1 usuwanie z niej
informacji, ktorych termin publikacji mingt. Usunigcie ogloszenia z tablicy powinno by¢
kazdorazowo odnotowane w rejestrze ogtoszen 1 na dokumencie.

3.Wspoélpraca i komunikacja Urzegdu Gminy Kobylanka z mediami:

Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z mediami w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Urzedu Gminy Kobylanka jest Wojt, Z-ca lub Sekretarz. Pracownicy
poproszeni przez przedstawicieli mediéw o udzielenie informacji na temat Urzedu Gminy
powinni uprzejmie odmoéwi¢ i skierowal osobe zainteresowang do Wojta, Z-cy
lub Sekretarza.

II. DOKUMENTY I ZAPISY:

ZAPISY
1. Mail: Informacja i materiaty do umieszczenia na stronie internetowe;.
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Mail: Informacja i materialy do umieszczenia w BIP .
Rejestr ogloszen .
Sprawozdanie z dzialalno$ci burmistrza.

SPIS FORMULARZY I ZALACZNIKOW
Rejestr ogloszen .
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