ZARZADZENIE NR 8/2020
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 12 lutego 2020 r.

w sprawie zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego

Na podstawie art. 8 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j.z2019r.
poz. 1429), art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 511 ze zm.), rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego, przewodniczacego Zarzadu Powiatu
Raciborskiego,

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika referatu, biura, przewodniczacego
zespolu, petnomocnika biura, osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy, dyrektora jednostki
organizacyjnej powiatu, dyrektora SP ZOZ Szpitala Rejonowego im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu,

4) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, zespol, biuro oraz samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

5) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ te jednostki organizacyjne powiatu i SP ZOZ Szpital
Rejonowy im. dr. Jézefa Rostka w Raciborzu, ktoérych Kierownicy oswiadczyli (Zalacznik Nr2), ze beda
administrowa¢ swoja podmiotowg strong BIP wramach przestrzeni przydzielonej przez Koordynatora
Merytorycznego BIP,

6) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego,

7) Redaktorach BIP — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych pracownikow lub kierownikoéw (Zalacznik Nr 1),
merytorycznie odpowiedzialnych za publikowanie, aktualizowanie iusuwanie informacji publicznych
udostepnianych w BIP,

8) Koordynatorze Merytorycznym BIP — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Starostwa
Powiatowego w Raciborzu koordynujacego cato$¢ zagadnien merytorycznych zwigzanych z BIP,

9) Koordynatorze Technicznym BIP - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Starostwa
Powiatowego w Raciborzu koordynujacego cato$¢ zagadnien technicznych i umow zwigzanych z BIP,

10) Podmiot zewngtrzny BIP — podmiot, ktoremu powierzono ustuge hostingows i archiwizacyjna BIP, zawarto
umowe powierzenia danych osobowych w celu realizacji postanowien umowy hostingowe;.

§ 3. Wyznaczam:
1) kierownika Referatu Rozwoju Powiatu do petienia funkcji Koordynatora Merytorycznego BIP,

2) pracownika zatrudnionego na wieloosobowym stanowisku pracy ds. informatyzacji do peinienia funkcji
Koordynatora Technicznego BIP.

§ 4. 1. Upowazniam Koordynatora Merytorycznego BIP do szkolenia i nadawania uprawnien Redaktorom BIP.

2. Zlecam obstugi: hostingows, archiwizacyjna i powierzenia danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu
BIP, ktorych szczegdty zawarte sa w odrgbnych umowach nadzorowanych odpowiednio przez Koordynatora
Technicznego BIP i Inspektora Ochrony Danych.

§ 5. Do zadan kierownika, z zastrzezeniem § 10, nalezy w szczegoInosci:



1) okreslanie informacji przeznaczonych do publikacji, aktualizacji lub usunigcia z BIP,

2) wyznaczanie optymalnej ilo§¢ pracownikéw lub siebie samego do peklnienia funkcji Redaktora BIP
i wnioskowanie do Koordynatora Merytorycznego BIP o szkolenie i nadanie uprawnien,

3) nadz6r nad terminowym i prawidtowym publikowaniem w BIP tresci z zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej i innymi
ustawami szczegdlnymi,

4) odpowiedzialnos$¢ za tres¢ informacji udostgpnianych przez Redaktorow BIP,

5)nadzér nad retencja danych osobowych dokumentéw publikowanych w BIP. Zgodnie z wymaganiami
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), dane osobowe musza by¢
przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz
jest to niezbedne do celow, w ktérych dane te sa przetwarzane,

6) okreslanie informacji na temat zasad udostgpniania tych informacji publicznych z zakresu dziatania kierowanej
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, ktore nie zostaty opublikowane w BIP,

7) zgtaszanie Koordynatorowi Merytorycznemu BIP konieczno$ci publikacji informacji w BIP w przypadku
nieobecnosci Redaktorow BIP,

8) niezwloczne informowanie Koordynatora Merytorycznego BIP o zaprzestaniu lub zawieszeniu (dlugotrwata
nieobecno$¢) petnienia funkcji Redaktora BIP przez wyznaczonego pracownika,

9) wspotpraca z Koordynatorami Merytorycznym i Technicznym BIP.
§ 6. Do zadan Koordynatora Merytorycznego BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie inadzor nad zasadami publikacji informacji publicznej w BIP zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

2) monitorowanie wykorzystywania stron BIP przez uzytkownikow, analiza ich funkcjonalnosci oraz
formutowanie wnioskow co do ich modyfikacji,

3) przyjmowanie uwag, wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych dzialéw, zmiany uktadu stron
BIP wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

4) zglaszanie Ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbgednych do
zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu (www.bip.gov.pl) oraz powiadamianie ministra o zmianach
w tresci tych informacji,

5) wspolpraca z podmiotem zewngetrznym BIP,
6) udzielanie informacji nt. BIP komérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym,
7) wspotpraca z Redaktorami BIP,

8) przeprowadzanie wspolnie z Koordynatorem Technicznym oraz/lub Podmiotem zewngtrznym BIP szkolenia
pracownikoéw z zakresu obstugi merytorycznej i technicznej BIP,

9) nadawanie uprawnien (identyfikator i hasto) Redaktorom BIP, zgodnie z § 9,

10) prowadzenie i aktualizowanie wykazu Redaktoréw BIP w wersji elektronicznej w panelu administracyjnym
BIP,

11) w przypadku nieobecnosci wszystkich Redaktoréw BIP publikowanie lub aktualizowanie publikacji, ktére
nie moze zosta¢ odlozone w czasie, zgodnie z informacjg przekazang z minimum 2-dniowym wyprzedzeniem
przez wiasciwych kierownikow.

§ 7. Do zadan Koordynatora Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad Podmiotem zewngtrznym BIP w zakresie realizacji zadan wynikajacych z podpisanych umoéw,
2) wspolpraca z Redaktorami BIP,

3) analiza mozliwo$ci udostgpniania w BIP danych z informatycznych programoéw branzowych dostepnych
w Starostwie,



4) przeprowadzanie wspolnie z Koordynatorem Merytorycznym BIP oraz/lub Podmiotem zewngtrznym BIP
szkolenia pracownikdéw z zakresu obstugi technicznej BIP.

§ 8. Do zadan Redaktora BIP nalezy w szczegolnosci:
1) terminowa i prawidtowa publikacja, aktualizacja lub usuwanie informacji z BIP,

2) dokonywanie poprawek tresci udostepnianej w BIP, ktore zostaty wskazane do poprawy przez Koordynatora
Merytorycznego BIP,

3) wystepowanie do Koordynatora Merytorycznego BIP zuwagami, wnioskami dotyczacymi konieczno$ci
tworzenia nowych dziatdow, zmiany uktadu w BIP wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa lub
funkcjonalnosci BIP,

4) zgtaszanie Koordynatorowi Technicznemu BIP uwag dot. technicznego funkcjonowania BIP.

§ 9. 1. Wniosek o nadanie uprawnien Redaktorow BIP sktada si¢ Koordynatorowi Merytorycznemu BIP
w jednym egzemplarzu, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Redaktor BIP zostaje przeszkolony w zakresie obstugi BIP oraz otrzymuje identyfikator i hasto dostgpu do
wskazanych przez kierownika dziatow BIP.

3. Po nadaniu uprawnien, egzemplarz wniosku pozostaje u Koordynatora Merytorycznego, a kopia jest
przekazywana Redaktorowi BIP.

4. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego Redaktora BIP w danej komorce organizacyjnej lub jednostce
organizacyjnej zastgpstwo peli inny wyznaczony Redaktor BIP. W przypadku nieobecnosci wszystkich
Redaktorow BIP w danej komodrce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej czynnos$ci techniczne Redaktora
BIP moze przejac czasowo Koordynator Merytoryczny po uprzednim zgloszeniu nieobecno$ci przez kierownika.

§ 10. Kierownik:

1) udostgpnia informacje publiczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa poprzez przyznany nieodplatnie
system aplikacji informatycznej BIP Powiatu Raciborskiego — Dzial Jednostki Organizacyjne,

2) jest odpowiedzialny za catos¢ udostgpnianych informacji publicznych z zakresu dziatania kierowanej jednostki
organizacyjnej, wtym w szczegdlnosci za zglaszanie Ministrowi wilasciwemu do spraw administracji
publicznej informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu (www.bip.gov.pl) oraz
powiadamiania ministra o zmianach w tresci tych informacji,

3) udostgpniajacy informacje publiczne poprzez system aplikacji informatycznej BIP poza obowiazkami
wymienionymi w § 5 dodatkowo:

a) zgltasza Koordynatorowi Merytorycznemu BIP fakt tworzenia odrebnej strony BIP,

b) ponosi odpowiedzialnos¢ finansowa za niewlasciwe iniezgodne z przeznaczeniem uzytkowanie systemu
BIP powodujace narazenie na szkody Starostwa ztytulu np. uszkodzenia internetowego serwisu
informacyjnego, podmiotowej strony BIP, a takze oprogramowania, w oparciu o ktore funkcjonuje serwis
i podmiotowa strona BIP,

¢) umozliwia Redaktorom BIP udzial w szkoleniach z zakresu informacji publicznej, w tym funkcjonowania
stron BIP.

§ 11. Tresci zamieszczane w BIP powinny by¢ udostepniane w plikach wymienionych w Zatagczniku Nr 2 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2247), a w szczegolnosci: .txt, .pdf, doc.,

.Jpg, -tif, .svg, .zip, .ppt.
§ 12. Aktualizacja wniosku, o ktérym mowa w § 9 nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego zarzadzenia.

§ 13. 1. Zobowigzuj¢ kierownikow do realizowania zadan zawartych w niniejszym zarzadzeniu oraz
zapoznania podleglych pracownikow z jego trescig. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszytskim kierownikom.

3. Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia sprawowat bede osobiscie.



§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 130/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 19 pazdziernika 2012 r. w sprawie
zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda



Zatacznik 1
do Zarzadzenia Nr 8/2020 Starosty Raciborskiego
z dnia 12 lutego 2020 r.

WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIEN DLA REDAKTORA BIP

RaACIDOIZ, .ovvvveeeiiiiieiieiee e,

/ nazwa komorki organizacyjnej /(*)
/nazwa jednostki organizacyjnej/

.................................................... **)

/NR upowaznienia do wykonywania operacji przetwarzania w systemach informatycznych/

KOORDYNATOR MERYTORYCZNY

Whioskuje 0 wyznaczenie Pani/Pana. ....... ...t i et
/ imi¢ 1 nazwisko /

Dane uzytkownika:

1. Adrese-mail ...t
2. Telefon....oovenn e i
Bt B

(*) wybra¢ wlasciwe

(**) dotyczy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu

(***) zmiana nazwy dzialu, nie zmieniajaca tresci merytorycznej publikowanych w nim informacji, nie powoduje
utraty waznosci nadanych uprawnien

.................................... *)

/ podpis kierownika komorki organizacyjnej /
/podpis kierownika jednostki organizacyjnej /



Potwierdzam fakt przeszkolenia w zakresie powierzonych mi zadan w zwigzku z pelnieniem
funkcji Redaktora BIP oraz zapoznania si¢ z Zarzadzeniem Nr 8/2020 Starosty Raciborskiego
z dnia 12 lutego 2020 r.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)
WYzZnaczam Pana/Panig...... . na
Redaktora BIP strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego

i przyznaje¢ indywidualny:

/data/ /podpis Redaktora BIP/

STAROSTA

Grzegorz Swoboda



Zatacznik 2
do Zarzadzenia Nr 8/2020 Starosty Raciborskiego
z dnia 12 lutego 2020 r.

OSWIADCZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ

RacibOIZ, ..ovvvveeeieeiiiiiiiiieieecees

/nazwa jednostki/

Niniejszym o$wiadczam, ze bede administrowa¢ podmiotowa strong BIP jednostki, ktorej
jestem dyrektorem udostepniong w ramach przestrzeni przydzielonej przez Koordynatora
Merytorycznego BIP Powiatu Raciborskiego oraz stosowa¢ Zarzadzenie Nr 8/2020 Starosty
Raciborskiegoz dnia 12 lutego 2020 r. w sprawie zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Raciborskiego.

Ipodpis, kierownik jednostki/

STAROSTA

Grzegorz Swoboda





