Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 13/2014
Wojta Gminy Secemin

z dnia 4 kwietnia 2014 roku

Regulamin Punktu Informacyjnego

1. 1) Punkt Informacyjny stanowia:
a) dwie tablice s$wietlne umieszczone na elewacji budynku urzedu gminy,
b) infomat usytutowany przed budynkiem,
c) monitor wewnatrz budynku.
2) Tablice swietlne stuza do zamieszcza krétkich informaciji tekstowych skierowanych
do mieszkancéw.
3) Infomat stuzy do udostegpniania wszelkiej informacji publicznej w tym:
a) aktow prawnych,
b) informaciji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,
c) informacji ze strony internetowej www.secemin.pl.
4) Monitor stanowi tablice ogtoszeh w urzedzie i zamieszcza sie tam wszystkie informacje
wywieszane na tablicy ogtoszen o ktérych mowa w innych aktach prawnych.
3. Sposdb zamieszczania ogloszen i informacji w Punkcie Informacyjnym.
1) Na tablicach $wietinych informacje zamieszcza wyznaczony pracownik na polecenie
kierownika urzedu lub osoby upowaznione;j.
2) Na monitorze informacje zamieszcza wyznaczony pracownik urzedu gminy.
4. Procedura zamieszczania ogloszen i informacji w Punkcie Informacyjnym przez
pracownikow urzedu gminy badz jednostek organizacyjnych:
1) Pracownicy zobowigzani do wywieszenia informacji i ogtoszen na tablicy ogtoszen urzedu
zobowigzani sg do:
a) utworzenia tresci ogtoszenia w formie:
- dokumentu tekstowego w formacie doc. lub kompatybilnym
- dokumentu graficznego w formacie obrazu JPEG o rozdzielczosci od 400 do 2000 dpi,
b) przestania ogtoszenia mailem jednoczesnie na adres email pi@secemin.pl oraz kierownika
wiasnego referatu, najpdzniej na 2 dni przed data publikaciji,
c) okresli¢ termin publikacji ogtoszenia tj. date rozpoczecia i zakonczenia.
2) Pracownicy zobowigzani do wywieszenia na tablicy ogtoszen urzedu informacji otrzymanych
z zewnatrz zobowigzani sg do:
a) dostarczy¢ tres$¢ ogtoszenia wyznaczonemu pracownikowi w formie dostarczonej
do urzedu, niezwiocznie jednakze najpdzniej na 2 dni przed datg publikacji,
b) okresli¢ termin publikacji ogtoszenia podajgc date rozpoczecia i zakonczenia publikacii,
pisemnie lub na adres email pi@secemin.pl i kierownika wtasnego referatu.
5. Zamieszczanie ogloszen i informacji na monitorze przez mieszkancéw badz inne
podmioty
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1) Dopuszcza sie zamieszczanie ogtoszen lub informacji przez nie pracownikéw urzedu
gminy lub jednostek organizacyjnych gminy w szacownosci: mieszkancéw, oséb nie
zamieszkatych na terenie gminy, organizacje pozarzadowe itp.

2) Zamieszcza sie ogtoszenia lub informacje jesli one dotyczg zadan okreslonych w art. 4
Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3) Udostepniane w Punkcie ogtoszenia lub informacje nie moga narusza¢ praw innych oséb
lub podmiotéw w tym przepisébw o ochronie danych osobowych, narusza¢ godnosci
osobistej, oraz interesu gminy.

4) Tres¢ ogtoszenia w celu publikacji w Punkcie nalezy ztozy¢ w sekretariacie urzedu
w formie papierowej lub na nosniku elektronicznym podajgc pisemnie okres jego publikacji.

5) Kierownik urzedu badz osoba upowazniona decyduje o publikacji ogtoszenia na podstawie
kryteriow okreslonych w pkt 5 niniejszego Regulaminu.

6) Pracownik Sekretariatu postepuje zgodnie z pkt 4 niniejszego Regulaminu.

6. Sposob zamieszczania ogtoszen lub informacji na monitorze.

Pracownik odpowiedzialny za zamieszczenie ogtoszenia zobowigzany jest do:

a) przetwarzania tresci ogtoszenia w celu zamieszczenia go na monitorze,
b) archiwizowania w kolejnosci odpowiadajacej dacie wptywu ogtoszenia w wers;ji
papierowej,
€) naniesienia adnotacji o terminie wywieszenia wskazujac date rozpoczecia i zakonczenia
publikaciji.

7. Udostepnianie ogtoszen lub informacji w formie papierowej.

1) Pracownik odpowiedzialny za zamieszczanie ogtoszen lub informacji w Punkcie na wniosek
zainteresowanego udostepnia tres¢ ogtoszenia lub informacji w formie papierowej w pokoju
nrb5a.

2) publikuje krétkg informacje na monitorze o mozliwos¢ zapoznania sie z trescig dokumentu

przez zainteresowanych w formie papierowej w pok. Nr 5a urzedu gminy.
8. Nadzér Punktu Informacyjnego.

1). Nadzér biezacy nad sprawnym przekazywaniem informacji do Punktu Informacyjnego
sprawujg Kierownicy Referatow w zakresie przekazywanych informacji do Punktu.

2) Informatyk nadzoruje sprawy zwigzane z eksploatacja i stanem technicznym
poszczegoinych elementéw Punktu.

3) Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem Punku Informatycznego sprawuje Sekretarz
Gminy.
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