ZAŁĄCZNIK NR 1
do Zarządzenia Nr 88/12 Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 28 lutego 2012 r. w sprawie zasad zarządzania treścią elektronicznych zasobów informacyjnych publikowanych na stronach internetowych Urzędu Miasta Bolesławiec
Niniejszy załącznik określa skład zespołu redakcyjnego oraz szczegółowy zakres informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronach WWW Urzędu Miasta Bolesławiec, zgodnie z zakresem działania komórek organizacyjnych.

1. Wydział Organizacyjno-Administracyjny:
1) Katarzyna Cieśla (administrator BIP): 
a) publikowanie projektów uchwał Rady Miasta (do tygodnia od daty wpływu do Referatu Organów Gminy Miejskiej),
b) publikowanie uchwał Rady Miasta (do tygodnia od daty przyjęcia przez Radę Miasta),

c) publikowanie rozstrzygnięć nadzorczych wojewody oraz wyroków NSA, prezentowanych przy uchwałach, których dotyczą (w terminie możliwie najkrótszym),
d) publikowanie i aktualizacja rejestru aktów prawa miejscowego (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

e) publikowanie sprawozdań z wykonania uchwał (do tygodnia od daty przyjęcia przez Radę Miasta),
f) publikowanie zarządzeń Prezydenta Miasta oraz zarządzeń Kierownika Urzędu Miasta (do tygodnia od dnia wydania/podjęcia),
g) publikowanie protokołów z posiedzeń Rady Miasta / sesje, komisje (do tygodnia od daty przyjęcia przez Radę Miasta),
h) publikowanie interpelacji, zapytań i wniosków radnych (w terminie możliwie najkrótszym),

i) publikowanie oświadczeń majątkowych osób zobligowanych do składania  oświadczeń (w terminie możliwie najkrótszym),
j) publikowanie informacji Prezydenta Miasta o ważniejszych działaniach podjętych w okresie międzysesyjnym (do tygodnia od dnia posiedzenia Rady Miasta),
k) publikowanie ogłoszeń oraz informacji i komunikatów Prezydenta Miasta (do 24 godzin),
l) publikowanie informacji związanych z wyborami samorządowymi, wyborami parlamentarnymi i wyborami do innych organów (do 24 godzin),

m) publikowanie oświadczeń Rady Miasta (do 24 godzin),

n) publikowanie obwieszczeń Przewodniczącego Rady Miasta (do 24 godzin),

o) aktualizacja informacji o strukturze organizacyjnej Urzędu Miasta oraz informacji teleadresowych do wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu Miasta (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
p) aktualizacja informacji o osobie i kompetencjach Prezydenta Miasta, jego zastępcach, danych teleadresowych do kontaktu z Prezydentem Miasta i jego zastępcami oraz informacji o terminach przyjmowania stron przez Prezydenta Miasta i jego zastępców (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
q) aktualizacja informacji dotyczących Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
r) publikowanie i aktualizacja kart usług wydziału (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

s) aktualizacja informacji dotyczących statutu miasta (do 24 godzin),

t) aktualizacja informacji dotyczących Kodeksu Etyki Pracownika Urzędu Miasta Bolesławiec oraz Kodeksu postępowania etycznego pracowników Urzędu Miasta Bolesławiec, publikowanie raportów z funkcjonowania Kodeksu etyki (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

u) aktualizacja informacji na temat nagród, certyfikatów i wyróżnień (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
v) aktualizacja informacji dotyczących Rady Miasta (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
w) aktualizacja informacji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostępniania danych w nich zawartych (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
x) publikowanie programów i strategii (do 24 godzin),

y) aktualizacja informacji dotyczących samorządowych jednostek organizacyjnych (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

z) aktualizacja informacji dotyczących Biuletynu Informacji Publicznej i dostępu do informacji publicznej (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
aa) publikowanie ogłoszeń o naborze pracowników na stanowiska urzędnicze oraz o konkursach na dyrektorów placówek oświatowych i innych jednostek organizacyjnych – zleca stanowisko ds. osobowych (do 24 godzin),
ab) publikowanie informacji o wynikach naborów pracowników na stanowiska urzędnicze oraz konkursów na dyrektorów placówek oświatowych i innych jednostek organizacyjnych – zleca stanowisko ds. osobowych (do 24 godzin),
ac) publikowanie dokumentacji przebiegu i efektów kontroli oraz wystąpień, stanowisk, wniosków i opinii podmiotów ją przeprowadzających – zleca Sekretarz Miasta i Audytor Wewnętrzny (do 24 godzin).
2) Dariusz Rutyna (Kierownik Referatu Informatyki, zastępca administratora BIP):

a) publikowanie (w zastępstwie) informacji będących w zakresie administratora BIP,
b) publikowanie i aktualizacja zapytań ofertowych poniżej 14.000 Euro, wynikających z zadań wydziału (do 24 godzin),

c) publikowanie informacji i komunikatów dotyczących bieżących wydarzeń w mieście – zleca Rzecznik Prasowy Miasta – WWW (do 24 godzin),

d) nadzór nad stronami WWW Urzędu Miasta.
3) Rafał Tur (redaktor):

a) publikowanie informacji i komunikatów dotyczących bieżących wydarzeń w mieście – zleca Rzecznik Prasowy Miasta –WWW (do 24 godzin),
b) publikowanie ogłoszeń –WWW (do 24 godzin),

c) aktualizacja informacji o strukturze organizacyjnej Urzędu Miasta oraz informacji teleadresowych do wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu Miasta – WWW (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

d) aktualizacja informacji o osobie i kompetencjach Prezydenta Miasta, jego zastępcach, danych teleadresowych do kontaktu z Prezydentem Miasta i jego zastępcami – WWW (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

e) publikowanie informacji dotyczących Rady Miasta – WWW (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
f) publikowanie komunikatów o zwołanych posiedzeniach Komisji Rady Miasta i terminach sesji rady Miasta – WWW (do 24 godzin),

g) publikowanie i aktualizacja informacji na temat działania Urzędu Miasta – WWW (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

h) publikowanie informacji na temat kultury i sportu – WWW (do 24 godzin),

i) publikowanie informacji dotyczących oświaty – WWW (do 24 godzin),

j) nadzór nad stronami WWW Urzędu Miasta.
2. Wydział Finansowo-Budżetowy:

1) Renata Kurenda (redaktor):

a) publikowanie sprawozdań z przebiegu realizacji budżetu oraz sprawozdań
       kwartalnych (do tygodnia od dnia wydania/podjęcia),
b) publikowanie informacji o budżecie Miasta (do tygodnia od dnia 
       wydania/podjęcia),
c) publikowanie i aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy 
       Miejskiej Bolesławiec (do tygodnia od dnia wydania/podjęcia).

2) Oktawian Biniek (redaktor):

a) publikowanie informacji dotyczących podatków i opłat (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
b) publikowanie i aktualizacja kart usług wydziału (niezwłocznie po  nastąpieniu zmian),
c) publikowanie ogłoszeń (do 24 godzin).
3) Zofia Frączek (redaktor):
a) publikowanie informacji o stanie mienia komunalnego (do tygodnia od
       dnia wydania/podjęcia),
b) publikowanie informacji o środkach trwałych (do tygodnia od dnia

       wydania/podjęcia).
3. Wydział Spraw  Obywatelskich:
1) Mariola Soja (redaktor):

a) publikowanie i aktualizacja kart usług wydziału (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
b) publikowanie ogłoszeń (do 24 godzin),
c) publikowanie i aktualizacja zapytań ofertowych poniżej 14.000 Euro, wynikających z zadań wydziału (do 24 godzin).

4. Wydział Społeczny:
1) Beata Dolatowska (redaktor):

a) publikowanie i aktualizacja kart usług wydziału (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
b) publikowanie ogłoszeń (do 24 godzin),
c) publikowanie i aktualizacja zapytań ofertowych poniżej 14.000 Euro, wynikających z zadań wydziału (do 24 godzin),

d) publikowanie informacji dotyczących organizacji pozarządowych, ogłoszeń o konkursach dla organizacji pozarządowych i informacji o rozstrzygnięciach tych konkursów (do 24 godzin),
e) aktualizacja informacji w rejestrze żłobków i klubów dziecięcych oraz w rejestrze opiekunów dziennych (niezwłocznie po nastąpieniu zmian).

5. Wydział Mienia i Gospodarki Przestrzennej:
1) Jolanta Sopko (redaktor):
a) publikowanie i aktualizacja kart usług wydziału (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
b) publikowanie ogłoszeń (do 24 godzin),

c) publikowanie i aktualizacja zapytań ofertowych poniżej 14.000 Euro, wynikających z zadań wydziału (do 24 godzin),

d) publikowanie informacji dotyczących planowanych i organizowanych przetargów – WWW (do 24 godzin).
2) Monika Rutyna (redaktor):
a) tworzenie i aktualizowanie serwisów WWW dotyczących planowania przestrzennego (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

b) publikowanie i aktualizacja Lokalnego Planu Rewitalizacji Miasta (do tygodnia od daty wydania/podjęcia),
c) publikowanie i aktualizacja Programu Rozwoju Lokalnego (do tygodnia od daty wydania/podjęcia),
d) publikowanie zmian Studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta Bolesławiec (do tygodnia od daty wydania/podjęcia),
e) publikowanie ogłoszeń (do 24 godzin),
f) publikowanie i aktualizacja kart usług wydziału (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),

g) publikowanie i aktualizacja zapytań ofertowych poniżej 14.000 Euro, wynikających z zadań wydziału (do 24 godzin).

6. Wydział Komunalny:
1) Małgorzata Rychert (redaktor):
a) publikowanie i aktualizacja kart usług wydziału (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
b) publikowanie ogłoszeń (do 24 godzin),
c) publikowanie i aktualizacja zapytań ofertowych poniżej 14.000 Euro, wynikających z zadań wydziału (do 24 godzin),

d) publikowanie zawiadomień dotyczących postępowań w sprawie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach (do 24 godzin),
e) publikowanie i aktualizacja rejestru działalności regulowanej (niezwłocznie po nastąpieniu zmian).

2) Jolanta Wójcik (redaktor):
a) zamieszczanie informacji w publicznie dostępnym wykazie danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie (do 24 godzin).
7. Wydział Rozwoju i Promocji Miasta:

1) Renata Werla-Czochara (redaktor):
a) publikowanie ogłoszeń (do 24 godzin),

b) publikowanie i aktualizacja zapytań ofertowych poniżej 14.000 Euro, wynikających z zadań wydziału (do 24 godzin),

c) aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta Bolesławiec (do tygodnia od daty wydania/podjęcia).

2) Urszula Marciniszyn (redaktor):

a) publikowanie i aktualizacja kart usług wydziału (niezwłocznie po nastąpieniu zmian),
b) publikowanie i aktualizacja zapytań ofertowych poniżej 14.000 Euro, wynikających z zadań wydziału (do 24 godzin).

8. Wydział Zamówień Publicznych i Inwestycji Miejskich:
1) Robert Rzepnicki (redaktor):

a) publikowanie ogłoszeń o rozpoczętych postępowaniach o zamówienie publiczne (do 24 godzin),
b) publikowanie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia (do 24 godzin),
c) publikowanie informacji na temat rozstrzygnięć postępowań o zamówienie publiczne (do 24 godzin),
d) publikowanie informacji o zawartych umowach w ramach zamówień publicznych (do tygodnia od daty zawarcia umowy),
e) publikowanie i archiwizacja plików dotyczących zamówień publicznych, dostępnych z serwera wewnętrznego Urzędu Miasta Bolesławiec (do 24 godzin).

9. Urząd Stanu Cywilnego:
1) Jolanta Bereza (redaktor):

a) publikowanie i aktualizacja kart usług (niezwłocznie po nastąpieniu zmian).
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