ZARZADZENIE NR 16/2019/K
Wéjta Gminy Koczata

z dnia 30 wrzes$nia 2019 .

w sprawie ,Procedury przekazywania i aktualizacji informacji na Portal Informacji
o Nieruchomosciach”

Na podstawie § 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.
poz. 506, 1309 i 1696) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowiazek stosowania w Urzedzie Gminy Koczata ,Procedury przekazywania
i aktualizacji informacji na Portal Informacji o Nieruchomosciach” wypracowanej w ramach projektu
pn.. ,Urzedy na miare XXI wieku” wspdtfinansowanego przez Unie Europejskq w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
2. Procedura, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Powoluje sie zesp6t redakcyjny odpowiedzialny za realizacje procedury wskazanej w § 1 ust. 1
w skfadzie:

1) Ewa Kurpiejewska — koordynator,

2) Mariusz Bublewicz — administrator,

3) tukasz Szyca —redaktor,

4) Renata Minda —redaktor.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Rozwoju i Srodowiska.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 16/2019/K

Wojta Gminy Koczata z dnia 30 wrzesnia 2019 .

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA
| AKTUALIZACJI INFORMACJI
NA PORTAL INFORMACJI
O NIERUCHOMOSCIACH

,Urzedy na miare XXI wieku”
Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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1. Portal Informacji o Nieruchomosciach - portal wdrazany w ramach projektu w Gminie
Koczata,

2. Zespot redakeyjny — grupa pracownikéw Urzedu wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem Portalu Informacji o Nieruchomosciach, a w szczegélnosci
udostepniania w nim informacji,

3. Koordynator — osoba odpowiedzialna za prawidiowe prowadzenie Portalu Informacji o
Nieruchomosciach, w szczegdlnosci udostepnianie w nim informacji,

4. Administrator — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny nad Portalem
Informacji o Nieruchomosciach,

5. Redaktor — Pracownik Urzedu zajmujgcy sie publikowaniem i aktualizowaniem informacji
w okreslonych dziatach,

6. Dzial — wydzielony obszar menu Portalu Informacji o Nieruchomosciach, w ktérym
udostepniane sg informacje z danej dziedziny,

7. Panel administracyjny — cze$¢ systemu teleinformatycznego udostepniana dla zespofu
redakcyjnego celem prowadzenia Portalu Informacji o Nieruchomosciach, a w
szczegblnosci zarzadzania jego strukturg oraz wprowadzania tresci,

8. Struktura —gléwne elementy funkcjonalne i graficzne Portalu Informacji o Nieruchomosci
wraz z ich rozmieszczeniem wzgledem siebie,

9. Operator systemu — przedsigbiorstwo, ktére odpowiada za dostarczenie i serwisowanie

systemu informatycznego dedykowanego Portalowi Informacji o Nieruchomosciach.

. INTENCJA OPRACOWANIA PROCEDURY

Intencja niniejszej procedury jest ustandaryzowanie zakresu zadari i obowigzkow
pracownikéw odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Koczata w zakresie
wykorzystywania rozwigzan poprawiajagcych dostep do ustug administracyjnych oraz informacj

o lokalach uzytkowych i nieruchomosciach gruntowych przeznaczonych pod inwestycje.

Wainym elementem jest réwniez kwestia zwigzana z kategorig informacji, ktorych
zamieszczenie w Portalu Informacji o Nieruchomosciach jest obligatoryjne w Urzedzie Gminy Koczata,
zasad i formy zamieszczania informacji przewidzianych do udostepnienia w poprzez szczegotowe

okreslenie sposobu przekazywania, weryfikacji i wprowadzania tresci.
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Ustalono rdwniez zasady pozyskiwania informacji przewidzianych do zamieszczenia w Portalu

Informacji o Nieruchomosciach poprzez szczegdtowe okreslenie sposobu przekazywania i weryfikacji

w Urzedzie Gminy Koczata.

ZAKRES | PRZEDMIOT PROCEDURY

Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu

Gminy Koczata, w tym w szczegdlnosci osoby wchodzace w sktad zespotu redakcyjnego.

Zespot redakeyjny sktada sie z koordynatora, administratora oraz redaktora.

Zadania koordynatora to w szczegolnosci:

kontrola nad funkcjonowaniem portalu,

nadzér merytoryczny nad publikowaniem tresci,
przekazywanie niezbednych informacji catemu zespotowi,
monitorowanie informacji udostepnianych na portalu,

koordynowanie prac zespotu.

Zadania administratora to w szczegélnosci:

zaktadanie kont uzytkownikom,

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego,

wspotpraca z Operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu portalu oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usunigcia,

wspbtpraca z redaktorami, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji
zadan zwigzanych z prowadzeniem portalu,

informowanie koordynatora o problemach i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu strony

portalu lub panelu administracyjnego.

Zadania redaktora to w szczegolnosci:

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale portalu, do prowadzenia ktérego zostat
wyznaczony przez koordynatora,
terminowe i prawidfowe zamieszczanie w portalu informacji przeznaczonych do publikacji,

wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra wytworzyta
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lub odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana,

e przechowywanie kopii zestawu informacji, ktdre zostaty opublikowane w portalu przez
redaktora,

e wspotpraca z innymi pracownikami, w zakresie zwigzanym z publikowaniem informacji, za
ktorych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni,

e nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych informacji z aktualnym stanem

faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci.

IV. INFORMACJE PODLEGAJACE UDOSTEPNIENIU

Na Portalu informacji o nieruchomosciach udostepniane sg tresci i dokumenty zwigzane
z nieruchomosciami gminnymi. W szczegdlnosci publikacji podlegajg informacje dotyczace sprzedazy
oraz dzierzawy lokali uzytkowych i nieruchomosci gruntowych przeznaczonych pod inwestycje. Obrét

nieruchomosciami gminnymi w formie sprzedazy dotyczy trybu przetargowego.

V. RODZAJE UDOSTEPNIANYCH TRESCI

Informacje udostepniane w Portalu informacji o nieruchomosciach to:

1. Wykazy nieruchomosci przeznaczonych na sprzedaz lub do oddania w dzierzawe.

2. Przetargi na sprzedaz lub dzierzawe nieruchomosci.

VI. TRYB UDOSTEPNIANIA TRESCI

1. Pracownik wytwarzajacy tre$c¢ podlegajacy udostepnieniu niezwtocznie po opublikowaniu na
stronie, przekazuje informacje Redaktorowi Portalu Informacji o Nieruchomosciach

o koniecznosci udostepniania tresci.

2. Wprowadzenie informacji odbywa przez panel administracyjny Portalu Informacji
o Nieruchomosciach.
3. Dostep do portalu maja tylko i wytgcznie cztonkowie zespotu redakcyjnego.

4, W procesie udostepniania informacji Redaktor Portalu Informacji o Nieruchomosciach
zobowigzany jest dba¢ o ochrone danych dostepowych do Portalu Informacji
o Nieruchomosciach zgodnie z polityka bezpieczeristwa obowigzujaca w urzedzie.

5. Publikowanie informacji odbywa sie przez uzupeinienie odpowiednich formularzy

dedykowanych do poszczegdlnych dziatéw Portalu Informacji o Nieruchomosciach.
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