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Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/2004
Starosty Raciborskiego z dnia 12.01.2004 r.

w sprawie zatwierdzenia zasad funkcjonowania
podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dziatajac na podstawie art. 8 Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzeénia 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz.1198 wraz z pbézn .zm.),
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja
2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67 poz. 619),

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

1. Tworzy si¢ podmiotowg strong¢ Biuletynu Informacji Publicznej (zwang
dalej BIP)- oficjalny publikator teleinformatyczny Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

2. Organizacyjno—techniczne  funkcjonowanie BIP  reguluje zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Wyznaczam osobe zatrudniong na stanowisku ds. informacyjnych w Referacie
Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu do petnienia funkcji administratora podmiotowej strony BIP
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, ktérej powierzam  koordynacje
i nadzorowanie catosci zagadnien zwigzanych z BIP.

§3

Zobowiazuje naczelnikow wydziatow, kierownikow referatéw i pracownikow
samodzielnych do realizowania zagadnien zawartych w niniejszym zarzadzeniu
oraz do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.




§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu..

§5

Nadzdr nad realizacja niniejszego zarzadzenia bgdg sprawowat osobiscie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 1/2004
Starosty Raciborskiego z dnia 12.01.2004 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA PODMIOTOWEJ STRONY
BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ
STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

I. CEL

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r.
Nr 112, poz. 1198, wraz z p6zn. zm.), zwana dalej ustawa, natozyla na jednostki samorzadu
terytorialnego i inne samorzadowe jednostki organizacyjne obowiazek udostgpniania
informacji publicznej oraz wskazania sposobu dostgpu do informacji publicznej. Jednym
ze sposobow jej udostepniania jest Biuletyn Informacji Publicznej — urzedowy publikator
teleinformatyczny, zwany BIP.

II. PODMIOTY

Za zorganizowanie, funkcjonowanie oraz zamieszczanie ustawowo tresci w BIP odpowiadaja:

1. starosta raciborski
2. kierownicy i dyrektorzy samorzadowych jednostek organizacyjnych
3. wladze samorzadowych o0s6b prawnych

II1. PRZEDMIOT I ZAKRES

Przedmiotem niniejszej procedury jest ustalenie trybu przeplywu informacji, sposobdw jej
zamieszczania w BIP, a takze wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za zamieszczanie
1 usuwanie informacji publiczne;.

IV. KOMPETENCJE i ODPOWIEDZIALNOSC

1/ Kierownik tut. urzedu (Starosta Raciborski) jako organ odpowiadajqcy za catosé¢
udostepniania informacji publicznej:
a) powierza administratorowi nadzorowanie i koordynowanie catosci spraw zwigzanych
z BIP Starostwa Powiatowe w Raciborzu;
b) wyznacza pracownikow odpowiedzialnych za dokonywanie zmian tresci informacji
publicznej udostgpnianej w BIP;
¢) powierza obstuge informatyczng podmiotowej strony BIP Starostwa Powiatowego
w Raciborzu podmiotowi zewngtrznemu, spetniajacemu przepisy Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publiczne;j.




2/ Administrator BIP (pracownik ds. informacyjnych w Referacie Promocji, Rozwoju
[ Wspolpracy Zagranicznej tut. Starostwa):

a)
b)
c)

d)

koordynuje catos¢ spraw zwiazanych z BIP;

nadzoruje prawidtowos¢ i terminowos¢ zamieszczania informacji publicznych w BIP;
przestrzega i kontroluje zasady publikacji informacji publicznej na stronie podmiotowej
BIP zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi;

zglasza Ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacje niezbgedne
do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu oraz powiadamia ministra o zmianach
w tresci tych informacji;

wspolpracuje z podmiotem zewnetrznym, ktéremu powierzono obstuge informatyczna
BIP;

udziela informacji nt. BIP jednostkom zewngtrznym i wewnetrznym;

wspotpracuje z wyznaczonymi pracownikami realizujacymi zadania w zakresie BIP;
przeprowadza, badz organizuje przy pomocy firmy zewnetrznej szkolenia pracownikéw
z zakresu obstugi technicznej BIP;

nadaje pracownikom indywidualne wewnetrzne identyfikatory oraz wewngtrzne hasla
dostepu do modutu administracyjnego BIP Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

3/ Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu:

a)
b)
c)
d)

e)
V)

4/

wnioskujg do Kierownika tut. Urzedu o wyznaczenie dwoch osob merytorycznie
odpowiedzialnych za dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnianych
w BIP;

przekazuja administratorowi BIP wykaz oséb, o ktéorym mowa w ppkt. a);

ponosza odpowiedzialnos¢ za tres¢ informacji udostgpnianych w BIP przez wyznaczone
osoby;

nadzoruja prowadzenie BIP przez wspolpracujace jednostki organizacyjne Powiatu
Raciborskiego oraz samorzadowe osoby prawne;

wspotpracujq z administratorem BIP;

przestrzegaja terminoéw udostgpniania informacji publiczne;.

Kierownicy jednostek organizacyjnych  Powiatu  Raciborskiego oraz wladze

samorzqdowych osob prawnych:

a)

b)

c)
d)

zobligowani sg do prowadzenia BIP w ramach utworzonej strony podmiotowej BIP
Starostwa Powiatowego w Raciborzu (www.bip.powiatraciorski.pl), przy jednoczesnym
publikowaniu informacji publicznych zgodnych z wymienionymi w zarzadzeniu aktami
prawnymi;

zobowiazani sa do wyznaczenia pracownikdéw merytorycznie odpowiedzialnych
za przekazywanie informacji podlegajacej publikacji, wspdtpracujacym komorkom
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

ponoszg odpowiedzialnos¢ za tres¢ informacji udostgpnianych w BIP;

zglaszaja ~ Ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej informacje
niezbedne do zamieszczenia na stronie gltéwnej Biuletynu oraz powiadamiajg tego
ministra o zmianach w tresci tych informacji.
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5. PROCEDURA ORGANIZACYJNO-TECHNICZNA
1. Jednostki realizujqce zadania w ramach BIP Starostwa Powiatowego w Raciborzu:

a) Jednostkami realizujacymi zadania z zakresu BIP sg wszystkie komorki organizacyjne
tut. urzedu, jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego oraz wtadze samorzadowych oséb
prawnych.

b) Odpowiednie komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu
odpowiedzialne sg za zamieszczanie informacji publicznych w imieniu nizej wymienionych
jednostek:

REFERAT EDUKACJI, KULTURY I SPORTU:

- Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Raciborzu

- Mitodziezowy Dom Kultury w Raciborzu

- Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Raciborzu

- Zespo6t Szkot Specjalnych w Raciborzu

- Oédrodek Szkolno-Wychowawczy dla Niestyszacych i Stabostyszacych w Raciborzu
- Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Rudach

- Miodziezowy Osrodek Wychowawczy w Kuzni Raciborskie;j
- Zesp6t Szkot Ogodlnoksztatcacych w Raciborzu

- II Liceum Ogolnoksztatcace w Raciborzu

- Zespot Szkét Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego w Raciborzu
- Zespo6t Szkét Ekonomicznych w Raciborzu

- Zesp6t Szkét Mechanicznych w Raciborzu

- Zespot Szkét Budowlanych w Raciborzu

- Zespo6t Szkét Zawodowych w Raciborzu

- Miedzyszkolny Osrodek Sportowy w Raciborzu

e REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH

- Powiatowy Urzad Pracy w Raciborzu

- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu

- SP ZOZ Szpital Rejonowy w Raciborzu

- Dom Pomocy Spotecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu

¢) Jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego odpowiedzialne za zamieszczanie
informacji publicznych:

- Powiatowy Zarzad Drog w Raciborzu

- Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Raciborzu.

2/ Wyznaczone osoby upowaznione do zamieszczania tresci w BIP:

a)  kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu wnioskuja
do Starosty Raciborskiego o wyznaczenie 0s0b merytorycznie odpowiedzialnych
za dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostgpnianych w BIP, zgodnie
z zalaczonym dokumentem zwanym ,,O$wiadczeniem BIP” (zal. Nr 1). Dokument ten
sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, a po wyznaczeniu przez Starostg
Raciborskiego w/w 0sob jeden egzemplarz kierownicy komoérek organizacyjnych
Urzedu przekazuja do administratora BIP;




b) ww. osoby zostaja przeszkolone w zakresie obslugi technicznej BIP
przez administratora, badz upowazniong przez kierownika tut. urzedu firme¢ zewngtrzna;

c) wyznaczone osoby odpowiedzialne za dokonywanie zmian w tresci informacji
publicznych w BIP otrzymuja indywidualne hasto dostgpu oraz wiasny identyfikator,
jednoznacznie identyfikujacy osob¢ dokonujaca wpisow oraz zmian w tresci informacji
publicznych udostepnianych w Biuletynie;

d) w przypadku nieobecnosci wyznaczonego pracownika danej komorki organizacyjnej
Urzedu, zastepstwo pelni inna wyznaczona osoba odpowiedzialna za zamieszczanie
informacji w BIP.

3/ Uregulowania techniczne:

a) tresci zamieszczane w BIP powinny by¢ udostgpniane w pliku doc.
b) zamieszane tresci w niektorych dziatach BIP $cisle powiazane sa z portalem
internetowym Powiatu Raciborskiego, pod adresem www.powiatraciborski.pl
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(nazwa komorki/jednostki organizayjnej)

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(adres)

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(nr telefonu/faxu)

(nazwa podmiotu zglaszajacego
— kierownik/dyrektor komorki/jednostki organizacyjnej)

RacibOIZ, .cvvveeeeerieeeeecieeee e

BIP — OSWIADCZENIE

na podstawie ustawy z dn. 6 wrzesnia

(nazwa podmiotu zgtaszajacego j.w. — imi¢ i nazwisko kierownika/dyrektora)

2001 r. o dostepie do informacji publicznej (art.4 ust. 1 i 2 ustawy) wyznacza pracownika

Pania/Pana ........c.eceerereeieiienieeiieeeneeere ettt et

(imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za BIP)
€-MAIL: eeeeeiiiie e < U SO ———
2 ESRT———

Pracownik ten bedzie odpowiedzialny za dokonywanie zmian tresci informacji
publicznej udostepnianej na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu (po otrzymaniu wewnetrznego hasta i identyfikatora), zgodnie
z Zarzadzeniem Wewnetrznym NI ... Starosty Raciborskiego z dn.

www.bip.powiatraciborski.pl

e-mail administratora:
rzecznik prasowy@powiatraciborski.pl

Podpis Kierownika Podmiotu




