Zarzadzenie Nr OR-S.0050.132.2012
Burmistrza Koronowa
z dnia 19 listopada 2012 r.

w sprawie okreslenia zasad prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Koronowie
podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepniania tej strony
jednostkom organizacyjnym Gminy Koronowo.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2001, Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) oraz art. 11b ust.
1i2orazart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadnie gminnym (Dz.
U.z 1990 r. z Nr 16, poz. 95, z p6zn. zm.).

zarzgdzam, co nastepuije:

§1.

1. Koordynacje dziatan zwigzanych z publikowaniem tresci na podmiotowej stronie
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Gminy Koronowo oraz petnienie obowigzkéw
administratora BIP powierzam osobom zatrudnionym na stanowisku Informatyka w
Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskim w Koronowie.

§2.

Za przygotowanie, aktualizacje i umieszczanie materiatow publikowanych w serwisie
— w zakresie okreSlonym w ustawie o dostepie do informacji publicznej —
odpowiednio do merytorycznego zakresu realizowanych zadan i posiadanych
kompetenciji, okreslonych w odrebnych przepisach prawa materialnego, miejscowego
oraz przepisach organizacyjnych i porzgdkowych — odpowiedzialnymi czynie
kierownikow wydziatow i referatu oraz osoby zatrudnione na stanowiskach
samodzielnych, a takze dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy. Realizacja ww.
zapisu moze odbywac sie poprzez wyznaczonych przez nich pracownikow.

§ 3.

1. W ramach podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej dla Gminy
Koronowo tworzy sie odpowiednie dziaty, ktore udostepnia sie jednostkom
organizacyjnym gminy — w celu samodzielnego tworzenia i utrzymywania wiasne;j
podstrony Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych ponosza jednoosobowg odpowiedzialnosé
za realizacje przepisow prawa dotyczacych udostepniania informacji publicznej z
wykorzystaniem BIP Gminy Koronowo. Realizacja ww. zapisu moze odbywac sie
poprzez wyznaczonych przez nich pracownikow.

§ 4.

Zakres przedmiotowy informacji przeznaczonych do publikacji w  Biuletynie
Informacji Publicznej okresla Wykaz informacji w BIP stanowigcy zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzgdzenie. Wykaz informacji ma charakter katalogu otwartego, stuzy™
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jedynie do ufatwienia zdiagnozowania niezbednych informacji, ktére nalezy
umieszcza¢ w BIP. Kierownicy wydziatéw, referatu, osoby  zatrudnione
na stanowiskach samodzielnych oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych we
witasnym  zakresie rozszerzajg ten katalog z uwzglednieniem aktualnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

§5.

1. W terminie dwoéch tygodni od dnia podpisania niniejszego Zarzgdzenia — osoby
odpowiedzialne za przygotowanie i aktualizacje materiatow wymienionew §2i§ 3
— sporzadzg i przekazg Administratorowi BIP na formularzu zgtoszeniowym zgodnie
z wzorem wskazanym w zatgczniku nr 2 do ninigjszego zarzadzenia wykaz
pracownikbw upowaznionych przez nich do realizacji zapiséw niniejszego
Zarzagdzenia. Informacja ta pozwoli na aktualizacje dotychczas nadanych uprawnien.

2. Wszelkie zmiany dot. nadawania uprawnien wymagajg zachowania formy
pisemnej zgodnie ze wzorem formularza zgtoszeniowego wskazanego w zatgczniku

nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Formularze zgtoszeniowe przekazywane sg do akt
pracownika.

§ 6.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OR-S.0050.132.2012
Burmistrza Koronowa

z dnia 19 listopada 2012 r.

Wykaz informacji w BIP

1. Kierownicy wydziatéw, referatu oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Miejskiego w Koronowie publikujg odpowiednio:
a) W Wydziale Organizacyjnym:
1) Wykaz Radnych Rady Miejskiej w Koronowie:
2) Wykaz Komisji Rady Miejskiej w Koronowie;
3) Kompetencje Rady Miejskiej w Koronowie, w tym z uwzglednieniem
kompetencji Przewodniczgcego Rady;
4) Informacje dotyczace posiedzen poszczegdinych Komisji Rady;
5) Protokoty z posiedzen Komisji Rady Miejskiej w Koronowie oraz sesji
Rady Miejskiej w Koronowie;
6) Projekty uchwat na najblizszg sesje Rady Miejskiej w Koronowie, w tym
projekt budzetu gminy;
7) Zawiadomienia o sesji Rady Miejskiej w Koronowie i posiedzeniach
komisji Rady Miejskiej w Koronowie;
8) Podjete uchwaty Rady Miejskiej w Koronowie wraz zatacznikami
9) Podjete apele, deklaracji itp. Rady Miejskiej w Koronowie;
10)Protokoty z posiedzen Rady Miejskiej w Koronowie oraz komisji Rady
Miejskiej w Koronowie;
11)Plan pracy Rady i statych komisji Rady Miejskiej w Koronowie;
12) Statut Gminy Koronowo;
13)Informacje o Sotectwach i Osiedlowych Komitetébw Samorzadu
Mieszkancow;
14)Oswiadczenia majgtkowe radnych Rady Miejskiej;
15)Programy i zamierzenia Gminy, bedace efektem podjetych Uchwat
przez Rade Miejskg w Koronowie;
16)Kodeks etyczny Radnego Rady Miejskiej;
17)Wykaz aktualnych odno$nikéw do Dziennikéw ustaw, Monitoréow Polski,
Dziennikow Urzedowych Wojewédztwa Kujawko-Pomorskiego;
18)Wykaz prawa miejscowego;
19)Wykaz Honorowych Obywateli Gminy Koronowo:
20)Wykaz nadanych medali 'ZA ZAStUGI DLA ZIEMI KORONOWSKIEJ';
21)Wykaz okregow wyborczych;
22)Informacje zwigzane z wyborami;
23)Wykaz prowadzonych rejestrow, ewidencji i archiwéw oraz
0 sposobach i zasadach udostepniania danych w nich zawartych (wraz
z opublikowanymi wzorami wnioskéw o udostepnienie informacji z tych / /
rejestrow); % ( ~/



24)Informacja Burmistrza Koronowa o realizacji uchwat;

25)Struktura Organizacyjna;

26)Wykaz osob petnigcych funkcje kierownicze wraz ze wskazaniem ich
kompetencji, w szczegolnosci z uwzglednieniem kompetencji
najwyzszego kierownictwa Urzedu;

27)Wykaz komorek organizacyjnych Urzedu;

28)Regulamin organizacyjny;

29)Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie;

30)Regulamin Wynagradzania Pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie
Miejskim w Koronowie;

31)Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze;

32)Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy;

33)Wyniki naboru na stanowisko urzednicze;

34)Kodeks etyczny pracownika Urzedu Miejskiego w Koronowie;

35)0Oswiadczenia majatkowe burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
osoby zarzgdzajgcej i cztonka organu zarzgdzajgcego gminng osobg
prawng oraz osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu
burmistrza;

36)Zarzgdzenia Burmistrza Koronowa;

37)Sprawozdanie z dziatalnosci Burmistrza;

38)Dokumentacja przebiegu i efektow kontroli;

39)Wykaz spraw i sposob ich zafatwiania prowadzony w formie kart ustug.

W Wydziale Finansowo-Budzetowym:

1) Uchwata w sprawie procedury uchwalania budzetu:;

2) Uchwata budzetowa wraz z zatgcznikami;

3) Uchwaty i zarzgdzenia zmieniajace uchwate budzetows;

4) Opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej w sprawie mozliwosci
sfinansowania deficytu;

5) Informacja o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze roku
budzetowego;

6) Sprawozdanie z wykonania budzetu za dany rok;

7) Kwartalng informacje o wykonaniu budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, w tym kwote deficytu albo nadwyzki, oraz o udzielonych
umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych;

8) Dokumentacja przebiegu i efektow kontroli zwigzanych z gospodarka
budzetowsq i finansowa;

9) Dokumentacje roczng obejmujgca;:

e dane dotyczace wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego w poprzednim roku budzetowych, w tym kwote
deficytu albo nadwyzki

o Kwote wykorzystanych srodkow «
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e Kwoty dotacji otrzymanych z budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom
samorzgdu terytorialnego

e Wykaz udzielonych poreczen i gwarancji, z wymienieniem
podmiotéw, ktérych gwarancje i poreczenia dotyczg

e Wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw
lub opfat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na
raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt, wraz ze wskazaniem
wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia;

10)Wykaz osoéb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy
publicznej;

11)Informacja o aktualnych optatach i podatkach lokalnych w Gminie oraz
kont bankowych, na ktére nalezy je wptacag;

12)Uchwata w sprawie wieloletniej prognozy finansowej wraz ze
wszystkimi zmianami;

13)Informator budzetowy.

w Referacie Programéw Pomocowych, Promocji, Sportu i Wspétpracy z

Organizacjami Pozarzgdowymi

1) Ogtoszenia o otwartych konkursach ogtaszanych na podstawie ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz wyniki tych
konkurséw.

2) Oferty, o ktérych mowa w art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie.

3) Linki do uchwat dot. szczegétowego sposobu konsultowania projektow
aktow prawa miejscowego w dziedzinach dotyczgcych dziatalnosci
statutowej organizacji pozarzgdowych i podmiotow wymienionych w
art. 3 ust. 3 wustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

4) Linki do uchwat w sprawie rocznych programéw wspotpracy z
organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami wymienionych w art. 3 ust.
3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

5) Strategia Rozwoju.

6) Wyniki kontroli realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych.

w Wydziale Inwestycji, Planowania i Rozwoju:

1) Ogtoszenie o zamdwieniu publicznym;

2) Ogtoszenie o wyborze oferty najkorzystniejsze;j;

3) Ogtoszenie o wykluczeniu wykonawcy i odrzuceniu oferty;

4) Ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy;

5) Ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia; < /



6) Ogtoszenie o zmianie ogtoszenia;

7) Wyjasnienia modyfikacje tresci Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia,

8) Ogtoszenie o uniewaznieniu czynnosci w postepowaniu;

9) Ogtoszenie o uniewaznieniu postepowania;

10) Wykaz obowigzujgcych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) Decyzje o lokalizacji celu publicznego;

12) Ogtoszenia o przystapieniu do sporzgdzenia lub wytozeniu od
publicznego wgladu projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

13) Kontrole inwestycji gminnych.

W Wydziale Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska:

1) Informacje zwigzane z ochrong srodowiska zgodnie z ustawg o
udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na Srodowisko (Dz. U. 2008, Nr 199, poz. 1227 ze zm.);

2) Informacje dot. przetargébw na nieruchomosci;

w Wydziale Spraw Komunalnych i Obywatelskich

1) Dane demograficzne gminy, dot. liczby i struktury ludnosci,
2) Wykaz kgpielisk

Na samodzielnym stanowisko ds. kontroli zarzadczej i majatku gminy
1) Informacja o przeprowadzonych kontrolach zarzadczych,
2) Informacja o realizacji planu kontroli zarzadcze;j.

. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy, w tym réwniez instytucji kultury i
innych jednostek podlegtych Burmistrzowi Gminy:

1)

publikujg w udostepnionym katalogu w strukturze BIP, informacje
publiczne, dotyczgce kierowanej przez nich jednostki, zgodne z przepisami
prawa w tym w szczegolnosci z art. 6 ustawy o dostepie do informacji
publicznej, za wyjatkiem:
a. informacji dot. zamowien publicznych, ktére publikujg we wspolnym
dla wszystkich jednostek katalogu;
b. informacji dot. naboréw na wolne stanowiska urzednicze, ktére
publikujg we wspolnym dla wszystkich jednostek katalogu.



Formularz zgtoszeniowy
o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu

administracyjnego

BIP Gminy Koronowo

ADRESAT WNIOSKU — Administrator BIP — Informatyk Urzedu Miejskiego w Koronowie

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr OR-S.0050.132.2012

Burmistrza Koronowa
z dnia 19 listopada 2012 r.

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ SKtADAJACEJ WNIOSEK

SYMBOL

WNIOSKUJE O NADANIE:

[

NOWYCH
UPRAWNIEN

[

AKTUALIZACJA
UPRAWNIEN

[

WYCOFANIE UZYTKOWNIKA

Dane uzytkownika Dane Wnioskujacego

Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:
LOGIN* Stanowisko:

Zakres uprawnien

Potwierdzenia otrzymania uprawnien do BIP:

(data i podpis uzytkownika

Data, podpis i pieczgtka wnioskujgcego;

Adnotacje Administratora BIP:

Data, podpis Administratora BIP

* W przypadku nadania nowych uprawnier wypetnia administrator BIP, w pozostatych przypadkach osoba wnioskujgca o

nadanie uprawnien




