ZARZADZENIE NR 16/10
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 16 sierpnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198 z pdzn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst

jedn. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1592 z p6Zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Raciborzu stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktorym mowa wust.l okresla organizacyjno-techniczne zasady funkcjonowania

Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu
§ 2. Wyznaczam:

l)pracownika ds. wspolpracy z mediami do pehlnienia funkcji Koordynatora Merytorycznego

podmiotowej strony BIP Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2)pracownika ds. informatyzacji do petnienia funkcji Koordynatora Technicznego podmiotowej strony

BIP Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego do realizowania zagadnien zawartych

W niniejszym Zarzadzeniu oraz zapoznania podlegtych pracownikéw z jego trescia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa

Powiatowego w Raciborzu oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego.

§ 5. Zmiana zatacznika do Regulaminu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Raciborzu nie wymaga zmiany niniejszego Zarzadzenia.
§ 6. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia bgdg sprawowal osobiscie.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 1/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12.01.2004 r.
w sprawie zatwierdzenia zasad funkcjonowania podmiotowej strony Biuletynu Informacji Starostwa

Powiatowego w Raciborzu.
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§ 8. Zarzadzenie w chodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta

Adam Hajduk
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Zalaczniki binarne

Zalacznik do Zarzadzenia z dnia 16 sierpnia 2010 r.
BIP Regulamin zalacznik.doc
Zalacznik.doc

S

Zatacznik do Regulaminu Funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Raciborzu

Zatqcznik do Regulaminu BIP - wniosek
Zalacznik2.doc
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Załącznik 


do Zarządzenia Nr 16/10 Starosty Raciborskiego z dnia 16 sierpnia 2010 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA  BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

§1


Postanowienia ogólne


1. Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z późn.zm.), zwana dalej ustawą, nałożyła  na jednostki samorządu terytorialnego i inne samorządowe jednostki organizacyjne obowiązek udostępniania informacji publicznej oraz wskazania sposobu dostępu do informacji publicznej. Jednym ze sposobów jej udostępniania jest Biuletyn Informacji Publicznej – urzędowy publikator teleinformatyczny.


2. Niniejszy Regulamin określa zasady publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu, tryb przepływu informacji, zakres kompetencji  i odpowiedzialności.


3. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników tut. Starostwa oraz pracowników jednostek organizacyjnych Powiatu.


4. Dostęp do BIP uzyskuje się z adresu www.bip.powiatraciborski.pl

5. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:


1) Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

2) BIP – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3) Kierowniku – należy przez to rozumieć naczelników, kierowników komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4) Redaktorach BIP – należy przez to rozumieć wyznaczonych pracowników, Starostwa Powiatowego w Raciborzu merytorycznie odpowiedzialnych za publikowanie i dokonywanie zmian w treści informacji publicznej, udostępnianej w BIP, których zadania określa §2,

5) Koordynatorze Merytorycznym – należy przez to rozumieć wyznaczonego pracownika Starostwa Powiatowego w Raciborzu koordynującego całość zagadnień merytorycznych związanych z BIP, którego zadania określa §2,

6) Koordynatorze Technicznym - należy przez to rozumieć wyznaczonego pracownika Starostwa Powiatowego w Raciborzu koordynującego całość zagadnień technicznych związanych z BIP, którego zadania określa §2,

7) Administratorze BIP –  należy przez to rozumieć podmiot zewnętrzny, któremu powierzono obsługę informatyczną BIP,

8) Jednostkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego.

§2


Kompetencje, odpowiedzialność i obowiązki


1.  Starosta Raciborski jako organ odpowiadający za całość udostępniania informacji publicznej:


1) wyznacza pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. współpracy z mediami do pełnienia funkcji Koordynatora Merytorycznego podmiotowej strony BIP,

2) wyznacza pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. informatyzacji do pełnienia funkcji  Koordynatora Technicznego podmiotowej strony BIP,

3) upoważnia Koordynatora Merytorycznego do zatwierdzania wyznaczonych Redaktorów BIP,

4) wnioskuje do Koordynatora Merytorycznego o wyznaczenie osób zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach (Redaktorów BIP) jako odpowiedzialnych za zamieszczanie i dokonywanie zmian w treści informacji publicznych udostępnianych w BIP, 

5) powierza obsługę informatyczną podmiotowej strony BIP Administratorowi BIP, poprzez zawarcie umowy.

2. Kierownik:  


1) sprawuje nadzór formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem w BIP treści, z zakresu działania kierowanej komórki organizacyjnej, zgodnie                    z ustawą o dostępie do informacji publicznej,

2) określa informacje przeznaczone do ogłoszenia w BIP, aktualizacji lub wycofania, odpowiada za ich treść, ponosi odpowiedzialność za treść informacji udostępnianych przez Redaktorów w BIP,

3) nadzoruje prawidłowość i terminowość zamieszczania informacji publicznych w BIP,

4) przestrzega terminów udostępniania informacji publicznej,

5) określa informację na temat zasad udostępniania tych informacji publicznych z zakresu działania kierowanej komórki organizacyjnej, które nie zostały umieszczone w BIP,

6) wnioskuje do Koordynatora Merytorycznego o wyznaczenie co najmniej dwóch osób  (Redaktorów BIP) w kierowanej przez niego komórce organizacyjnej jako odpowiedzialnych za zamieszczanie i dokonywanie zmian w treści informacji publicznych udostępnianych w BIP, 

7) informuje Koordynatora Merytorycznego o zaprzestaniu pełnienia funkcji Redaktora BIP przez wyznaczonego pracownika,

8) współpracuje z Koordynatorami Merytorycznym i Technicznym. 

3. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku: 


1) terminowo, prawidłowo merytorycznie zamieszcza i dokonuje zmian w treści informacji publicznej, udostępnianej w BIP,

2) przygotowuje dane do publikacji poprzez wypełnienie przyznanych mu edycyjnych działów, po uprzednim zalogowaniu się w panelu administracyjnym BIP,

3) ponosi odpowiedzialność za treść informacji udostępnianych w BIP,

4) dokonuje poprawek treści udostępnianej w BIP, które zostały wskazane do poprawy przez Koordynatora Merytorycznego, 


5) aktualizuje oraz usuwa publikowane w BIP informacje,

6) określa informację na temat zasad udostępniania tych informacji publicznych z zakresu działania kierowanej komórki organizacyjnej, które nie zostały umieszczone w BIP,

7) odpowiada za właściwe formatowanie tekstów publikowanych informacji zgodne               z wytycznymi Koordynatora Technicznego,

8) występuje do Koordynatora Merytorycznego z uwagami, wnioskami dotyczącymi konieczności tworzenia nowych układów stron, kategorii, zakładek w BIP wynikających z obowiązujących przepisów prawa,

9) zgłasza Koordynatorowi Technicznemu uwagi dot. technicznego funkcjonowania BIP,

10) informuje Koordynatora Merytorycznego o czasowym zaprzestaniu pełnienia funkcji Redaktora BIP,

11) współpracuje z Koordynatorami Merytorycznym i Technicznym.

4. Koordynator Merytoryczny:


1) przestrzega i kontroluje zasady publikacji informacji publicznej na stronie podmiotowej BIP zgodnie z obowiązującymi aktami prawnymi,

2) stale monitoruje wykorzystywanie stron BIP przez użytkowników oraz analizuje ich funkcjonalność i formułuje wnioski co do ich modyfikacji,


3) przyjmuje uwagi, wnioski dotyczące konieczności tworzenia nowych układów stron, kategorii lub zakładek w BIP wynikających z obowiązujących przepisów prawa, 


4) zgłasza Ministrowi właściwemu do spraw administracji publicznej informacje niezbędne do zamieszczenia na stronie głównej Biuletynu (www.bip.gov.pl) oraz powiadamia ministra o zmianach w treści tych informacji,

5) współpracuje z Administratorem BIP,

6) udziela informacji nt. BIP jednostkom organizacyjnym,

7) współpracuje z Redaktorami BIP realizującymi zadania w zakresie BIP,

8) przeprowadza wspólnie z Koordynatorem Technicznym oraz przy pomocy Administratora BIP szkolenia pracowników z zakresu obsługi merytorycznej                       i technicznej  BIP,

9) wyznacza Redaktorów BIP i nadaje im indywidualne wewnętrzne identyfikatory oraz wewnętrzne hasła dostępu do modułu administracyjnego BIP, na podstawie upoważnienia udzielonego przez Starostę Raciborskiego,

10) prowadzi i stale aktualizuje wykaz Redaktorów BIP.


5. Koordynator Techniczny:


1) współpracuje z Administratorem BIP w zakresie realizacji zadań wynikających                  z podpisanych umów,  

2) współpracuje z Redaktorami BIP realizującymi zadania w zakresie BIP,

3) analizuje możliwość udostępniania w BIP danych z informatycznych programów branżowych dostępnych Starostwie,

4) przeprowadza wspólnie z Koordynatorem Merytorycznym oraz przy pomocy Administratora BIP szkolenia pracowników z zakresu obsługi technicznej  BIP,

5) przeprowadza kontrole realizacji zadań przez Administratora wynikające                              z obowiązujących przepisów prawa.


6. Redaktor BIP:


1) terminowo, prawidłowo merytorycznie zamieszcza i dokonuje zmian w treści informacji publicznej, udostępnianej w BIP,

2) przygotowuje dane do publikacji poprzez wypełnienie przyznanych mu edycyjnych działów, po uprzednim zalogowaniu się w panelu administracyjnym BIP,

3) dokonuje poprawek treści udostępnianej w BIP, które zostały wskazane do poprawy przez Koordynatora Merytorycznego, 


4) aktualizuje oraz usuwa publikowane w BIP informacje,

5) odpowiada za właściwe formatowanie tekstów publikowanych informacji zgodne               z wytycznymi Koordynatora Technicznego,

6) występuje do Koordynatora Merytorycznego z uwagami, wnioskami dotyczącymi konieczności tworzenia nowych układów stron, kategorii, zakładek w BIP wynikających z obowiązujących przepisów prawa,

7) zgłasza Koordynatorowi Technicznemu uwagi dot. technicznego funkcjonowania BIP.


§3


Zasady wyznaczania Redaktorów BIP


1.  Kierownik wnioskuje do Koordynatora Merytorycznego o wyznaczenie Redaktora BIP.


2.  Wniosek należy przedkładać na druku, zwanym „Wniosek BIP”, którego wzór stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu. 


3.  Wniosek BIP sporządzany jest w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz kierownik /dyrektor jednostki organizacyjnej przekazuje do Koordynatora Merytorycznego, a drugi egzemplarz pozostawia w aktach.


4.  Redaktor BIP zostaje przeszkolony w zakresie obsługi merytorycznej i technicznej BIP przez Koordynatorów Merytorycznego i Technicznego,

5. Wyznaczony Redaktor BIP otrzymuje indywidualne hasło dostępu oraz własny identyfikator, jednoznacznie identyfikujący Redaktora BIP dokonującego wpisów oraz  zmian w treści informacji publicznych udostępnianych w BIP.


6.  W przypadku nieobecności wyznaczonego Redaktora w danej komórce organizacyjnej zastępstwo pełni inny wyznaczony Redaktor BIP odpowiedzialny za zamieszczanie informacji w BIP.


§4


Uregulowania techniczne


Treści zamieszczane w BIP powinny być udostępniane w plikach: pdf, doc. (MSWord97/200/XP), xls (MSExcel97/200/XP), jpg, tif, zip.

§5


Uregulowania dotyczące działu BIP „Jednostki Organizacyjne”


1. Jednostki organizacyjne samodzielnie udostępniają informacje publiczne, zgodnie                    z obowiązującymi aktami prawnymi, w wydzielonym dziale BIP zwanym: Jednostki Organizacyjne lub poprzez prowadzenie własnej niezależnej strony BIP.

2. Dyrektor jednostki organizacyjnej, jako organ odpowiedzialny za całość udostępniania informacji publicznych z zakresu działania kierowanej jednostki:

1) sprawuje nadzór formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem                                 i publikowaniem treści w BIP własnej jednostki,

2) wyznacza i przekazuje Koordynatorowi Merytorycznemu imienny wykaz Redaktorów BIP celem przydzielenia im uprawnień (loginu i hasła) do panelu administracyjnego BIP własnej jednostki,

3) zgłasza Ministrowi właściwemu do spraw administracji publicznej informacje niezbędne do zamieszczenia na stronie głównej Biuletynu (www.bip.gov.pl) oraz powiadamia ministra o zmianach w treści tych informacji,

4) zgłasza Administratorowi BIP uwagi techniczne dotyczące funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej własnej jednostki, 

5) zgłasza Koordynatorowi Merytorycznemu fakt posiadania własnej, niezależnej strony BIP. 

Sekretarz Powiatu







Starosta

  Beata Bańczyk






        Adam Hajduk






Załącznik 


do Regulaminu 


Funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej


Starostwa Powiatowego w Raciborzu

WNIOSEK -  BIP



STAROSTWO POWIATOWE W RACIBORZU

Racibórz, ......................................


....................................................


/ nazwa komórki organizacyjnej Starostwa /


/nazwa jednostki organizacyjnej Powiatu/

....................................................









STAROSTA RACIBORSKI

Wnioskuję o wyznaczenie Pani/Pana ..............................................................................









/ imię i nazwisko /


...................................................................................................................................................


jako osoby odpowiedzialnej za dokonywanie zmian w treści informacji publicznych  


udostępnianych na stronie podmiotowej  Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.


Dane użytkownika:


1. Adres e-mail …………………………………….


2. Telefon…………………………………………..


3. Fax ………………………………………………


4. Stanowisko………………………………………


5. Nazwa Referatu/Wydziału/Jednostki ………………………………..


Uprawnienia do modułów: ( *)


Co to jest BIP?


· Biuletyn Informacji Publicznej

· Informacje nieudostępniane

Starostwo Powiatowe w Raciborzu


· TWOJA SPRAWA...

· Dane podstawowe

· Lokalizacje

· Wydziały Urzędu

· Godziny urzędowania

· Kto jest kim?

· Struktura organizacyjna

· Regulamin organizacyjny

· Załatwianie spraw (procedury i DRUKI)

· Kompetencje i zadania

· PRACA w urzędzie

· ELEKTRONICZNA SKRZYNKA PODAWCZA

· Działalność

· Biuro rzeczy znalezionych

· Organy Powiatu Raciborskiego


· Rada Powiatu i Komisje Rady

· Zarząd Powiatu

· Oświadczenia o działalności gospodarczej

· Oświadczenia majątkowe

Ogłoszenia i aktualności

· Ogłoszenia i aktualności

Akty prawa miejscowego


· Strategia Rozwoju Powiatu Raciborskiego

· Statut Powiatu Raciborskiego

· Programy w zakresie realizacji zadań publicznych

Menu przedmiotowe


· Gospodarka finansowa

· Budżet powiatu

· Majątek

· Przetargi

· NIERUCHOMOŚCI - ogłoszenia i przetargi

· Rejestry i ewidencje - wykaz

· Partnerzy powiatu - współpraca krajowa i zagraniczna

· Kontrole wewnętrzne i zewnętrzne

· Informacje Zarządu Powiatu

Wybory samorządowe

· 2006

· 2010

Jednostki organizacyjne


· JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE POWIATU

· Powiatowy Zarząd Dróg w Raciborzu

· Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Raciborzu

· Powiatowy Urząd Pracy w Raciborzu

· Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu

· Szpital Rejonowy w Raciborzu

· Dom Pomocy Społecznej „Złota Jesień” w Raciborzu

· Centrum Kształcenia Ustawicznego w Raciborzu

· Młodzieżowy Dom Kultury w Raciborzu

· Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Raciborzu

· Zespół Szkół Specjalnych w Raciborzu

· Zespół Szkół Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu

· Zespół Szkół Ogólnokształcących Nr 2 w Raciborzu

· Zespół Szkół Ekonomicznych w Raciborzu

· Zespół Szkół Mechanicznych w Raciborzu

· Zespół Szkół Budowlanych i Rzemiosł Różnych w Raciborzu

· Zespół Szkół Zawodowych w Raciborzu

· Międzyszkolny Ośrodek Sportowy w Raciborzu

· Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy w Rudach

· Agencja Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania Przedsiębiorczości na Zamku Piastowskim w Raciborzu

· Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Raciborzu

Menu użytkowe


· Instrukcja obsługi

ISO 9001


· Księga Jakości

· Procedury

· Instrukcje

· Analiza satysfakcji klienta

Fundusze Europejskie


· Aktualne

· Zrealizowane

Program Stypendialny dla uczniów na lata 2008-2015


· Uregulowania prawne

· Zasady korzystania ze stypendium

· Aktualności

· Dane kontaktowe

Organizacje pozarządowe

· Konkursy

· Informacje ogólne

* /właściwe zakreślić/










....................................









/ podpis kierownika komórki organizacyjnej Starostwa/









/podpis dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu/

---------------------------------------------------------



Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) w y z n a c z a m   Pana/Panią..........................................................................  jako osobę odpowiedzialną za dokonywanie zmian w treści informacji publicznych  udostępnianych  na stronie podmiotowej  Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu 


i przyznaję:


1. Login ………………………..


2. Hasło…………………………









...............................................................................









/ podpis Starosty lub osoby upoważnionej/


Potwierdzam fakt przeszkolenia w zakresie powierzonych mi zadań w związku z pełnieniem funkcji Redaktora BIP.


................... 





           ..............................................


/Data/    






                             /podpis Pracownika/
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