ZARZADZENIE Nr 103/2013
Burmistrza Polic
z dnia 11 czerwca 2013 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Policach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 poz. 594 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w

Policach, zwanego dalej BIP, odpowiada wydziat organizacyjno-prawny.
2. Za tres¢ informacji umieszczanych w BIP odpowiada przekazujgca jg komorka
organizacyjna.
3.Jako osobe redagujgcg BIP wyznaczam Joanne Szmukste, zwang dalej
redaktorem BIP.
4. Komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Policach zobowigzane sg do
przekazywania aktualnych informacji publicznych, zwanych dalej informacjami, na
strone BIP.
5. Do umieszczenia w BIP nalezy przekazywac¢ wszystkie informacje wymagane
przepisami prawa.
6. Informacje do zamieszczenia w BIP nalezy przesyta¢ do redaktora BIP na adres e-
mail bip@ug.police.pl.
7. Informacja do zamieszczenia w BIP powinna by¢ umieszczona jako zatgcznik do
wiadomosci e-mail w postaci pliku pdf, doc (ew. docx) lub jpg. Wielkosé
pojedynczego pliku nie moze przekroczyé 10 MB.
8. Temat wiadomosci e-mail, w ktérej umieszczona jest informacja do zamieszczenia
w BIP, powinien zaczynac¢ sie od skrotu ,BIP”, po ktorym nalezy umiesci¢ oznaczenie
komorki organizacyjnej, np. ,BIP — OR — informacja o zamowieniu publicznym”.
9. W tresci wiadomosci nalezy podac:

1) tytut informacii,

2) date wytworzenia informaciji,

3) tozsamos¢ osoby, ktéra informacje wytworzyta (autora informacji) lub

odpowiada za jej tres¢,

4) nr sprawy,

5) okres aktywnosci informaciji (daty oraz godziny),

6) katalog w BIP, w ktérym informacje nalezy umiescic.
10. W przypadku gdy umieszczana informacja dotyczy zamoéwienia publicznego w
treSci wiadomosci nalezy podac:

1) tryb zamodwienia,

2) tytut zamowienia,

3) nr sprawy,

4) wartos¢ zamoéwienia,

5) termin sktadania ofert,

6) okres aktywnosci informacji (daty oraz godziny),

7) date wytworzenia informaciji.
11. Informacje do umieszczenia w BIP w dniu biezgcym nalezy wysyta¢ do godz.
13.00. W przypadku otrzymania informacji do umieszczenia w BIP po godz. 13.00
moze zosta¢ ona umieszczona w dniu nastepnym.



§ 2 Postanowienia zawarte w § 1 ust. 4-11 stosuje sie odpowiednio do
gminnych jednostek organizacyjnych, chyba Zze ustalg one indywidualne zasady z
wydziatem organizacyjno-prawnym zasady przekazywania informacji.

§ 3 Traci moc zarzadzenie nr 151/03 Burmistrza Gminy Police z dnia 29
grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania Biuletynu Informaciji
Publicznej w Urzedzie Gminy w Policach oraz zarzgdzenie nr 81a/05 Burmistrza
Gminy Police z dnia 27 czerwca 2005 r. zmieniajgce zarzgdzenie Nr 151/03 w
sprawie organizacji i funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie
Gminy w Policach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



