ZARZADZENIE NR 130/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 19 pazdziernika 2012 r.

w sprawie zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pozn.
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 nastepuje:
§ 1. Ustalam zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego, przewodniczacego Zarzadu Powiatu Raciborskiego,
2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatow, kierownikéw referatow, pelnomocnikéw biur, osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, kierownikéw jednostek organizacyjnych,

4) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy,

5) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne powiatu wymienione w statucie Powiatu
Raciborskiego,

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

7) Redaktorach BIP — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych pracownikow lub kierownikow, merytorycznie
odpowiedzialnych za publikowanie, aktualizowanie i usuwanie informacji publicznych udostgpnianych w BIP,

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

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

10) Administratorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ podmiot zewnetrzny, ktéremu powierzono obstuge informatyczna BIP
na podstawie umowy.

§ 3. Wyznaczam:

1) pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. wspotpracy z mediami do pehnienia funkcji Koordynatora Merytorycznego
strony BIP,

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

§ 4. 1. Upowazniam Koordynatora Merytorycznego do szkolenia i nadawania uprawnien Redaktorom BIP.
2. Powierzam obstuge informatyczng strony BIP Administratorowi BIP, ktorej szczegdty zawarte sa w odrebnej umowie.
§ 5. Do zadan kierownika , z zastrzezeniem § 10,nalezy w szczeg6lnoS$ci:

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

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

3) nadzér nad terminowym iprawidlowym publikowaniem w BIP treSci z zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

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

5) okreslanie informacji na temat zasad udost¢pniania tych informacji publicznych z zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, ktore nie zostaly opublikowane w BIP,

6) zgtaszanie Koordynatorowi Merytorycznemu koniecznosci publikacji informacji w BIP w przypadku nieobecnosci
Redaktoréw BIP,
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7) niezwloczne informowanie Koordynatora Merytorycznego o zaprzestaniu lub zawieszeniu (dlugotrwala nieobecnosc)
pelnienia funkcji Redaktora BIP przez wyznaczonego pracownika,

8) wspotpraca z Koordynatorami Merytorycznym i Technicznym.
§ 6. Do zadan Koordynatora Merytorycznego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie i kontrola zasad publikacji informacji publicznej w BIP zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) stale monitorowanie wykorzystywania stron BIP przez uzytkownikow, analiza ich funkcjonalnosci oraz formulowanie
wnioskoéw co do ich modyfikacji,

3) przyjmowanie uwag, wnioskéw dotyczacych koniecznos$ci tworzenia nowych dziatdow, zmiany uktadu stron BIP
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

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

5) wspotpraca z Administratorem BIP,
6) udzielanie informacji nt. BIP komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym,
7) wspolpraca z Redaktorami BIP,

8) przeprowadzanie wspoélnie z Koordynatorem Technicznym oraz/lub Administratorem BIP szkolenia pracownikow
z zakresu obstugi merytorycznej i technicznej BIP,

9) nadawanie uprawnien (identyfikator i hasto) Redaktorom BIP,
10) prowadzenie i aktualizowanie wykazu Redaktoroéw BIP w wersji elektronicznej w panelu administracyjnym BIP,

11) w przypadku nieobecnosci Redaktorow BIP publikowanie, aktualizowanie lub usuwanie publikacji zgodnie z informacja
przekazang przez wiasciwych kierownikow.

§ 7. Do zadan Koordynatora Technicznego nalezy w szczegolnosci:
1) wspotpraca z Administratorem BIP w zakresie realizacji zadan wynikajacych z podpisanych umoéw,
2) wspotpraca z Redaktorami BIP,
3) analiza mozliwosci udostgpniania w BIP danych z informatycznych programéw branzowych dostgpnych w Starostwie,

4) przeprowadzanie wspoélnie z Koordynatorem Merytorycznym oraz/lub Administratorem BIP szkolenia pracownikow
z zakresu obstugi technicznej BIP,

5) przeprowadzanie kontroli realizacji zadan przez Administratora BIP wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.
§ 8. Do zadan Redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) terminowa i prawidtowa publikacja, aktualizacja lub usuwanie informacji z BIP,

2) dokonywanie poprawek tresci udostgpnianej w BIP, ktore zostaly wskazane do poprawy przez Koordynatora
Merytorycznego,

3) wystepowanie do Koordynatora Merytorycznego z uwagami, wnioskami dotyczacymi koniecznosci tworzenia nowych
dziatow, zmiany uktadu w BIP wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

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

§ 9. 1. Wniosek o nadanie uprawnien Redaktorow BIP sklada si¢ Koordynatorowi Merytorycznemu w dwoch
egzemplarzach zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Redaktor BIP zostaje przeszkolony w zakresie obshugi merytorycznej i technicznej BIP oraz otrzymuje identyfikator
i hasto dostepu do wskazanych przez kierownika dzialow BIP.

3.Po nadaniu uprawnien, jeden egzemplarz wniosku pozostaje u Koordynatora Merytorycznego, adrugi jest
przekazywany Redaktorowi BIP.

4. W przypadku nieobecnos$ci wyznaczonego Redaktora BIP w danej komérce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej
zastepstwo petni inny wyznaczony Redaktor BIP. W przypadku nieobecnosci wszystkich Redaktorow BIP w danej komorce
organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej czynnoséci techniczne Redaktora BIP moze przeja¢ czasowo Koordynator
Merytoryczny po uprzednim zgloszeniu nieobecnosci przez kierownika.

§ 10. Kierownik jednostki organizacyjnej:
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1) samodzielnie udostepnia informacje publiczne, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa poprzez prowadzenie wiasnej
niezaleznej strony BIP lub poprzez udostgpniony nieodplatnie system aplikacji informatycznej BIP Powiatu Raciborskiego
— Dziat Jednostki Organizacyjne.

2) jest odpowiedzialny za cato§¢ udostepnianych informacji publicznych zzakresu dzialania kierowanej jednostki
organizacyjnej, wtym w szczegélnosci za zglaszanie Ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezb¢dnych do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu (www.bip.gov.pl) oraz powiadamiania ministra
o zmianach w tresci tych informacji,

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

a) zglasza Koordynatorowi Merytorycznemu fakt tworzenia odrgbnej strony BIP,

b) ponosi odpowiedzialno$¢ finansowa za niewlasciwe 1niezgodne 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 ktére funkcjonuje serwis i podmiotowa strona BIP.

§ 11. Tresci zamieszczane w BIP powinny by¢ udostgpniane w plikach wymienionych w Zatagczniku Nr 2 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526), a w szczegdlnosci: .txt, .pdf, doc., .jpg, .tif, .svg, .zip, .ppt.

§ 12. Zobowiazuje¢ kierownikdéw do realizowania zadan zawartych w niniejszym zarzadzeniu oraz zapoznania podleglych
pracownikow z jego trescia.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom.
§ 14. Zmiana zalacznika nie wymaga zmiany niniejszego zarzadzenia.
§ 15. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia bede sprawowal osobiscie.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/10 Starosty Raciborskiego z dnia 16 sierpnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 17. Z dniem 31 pazdziernika 2012 r. tracg wazno$¢ wszystkie dotychczasowe nadane uprawnienia Redaktorow BIP.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzgdowych —
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Radca Prawny Starosta
Lidia Chrzan Adam Hajduk
Kt-1620

Sekretarz Powiatu
Beata Banczyk
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Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 130/2012
z dnia 19 pazdziernika 2012 r.

WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIEN DLA REDAKTORA BIP

RaACIDOIZ, .ovvvveeeiiiiieiieiee e,

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

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

INR upowaznienia do wykonywania operacji przetwarzania w systemach informatycznych na podst. Zarzadzenia nr 14/2012 Starosty
Raciborskiego z dnia 31.01.2012 r. oraz § 3 ust. 1 Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stanowiacej Zatgcznik nr 2 do w/w
Zarzadzenia/

KOORDYNATOR MERYTORYCZNY

jako osoby odpowiedzialnej za publikowanie, aktualizowanie i usuwanie informacji
publicznych udostepnianych na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu
Raciborskiego.

Dane uzytkownika:

1. Adrese-mail ..ot
2. Tl ON. ..,
B 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 komoérki organizacyjnej Starostwa/
Ipodpis kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu/
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Potwierdzam fakt przeszkolenia w zakresie powierzonych mi zadan w zwigzku z pelnieniem
funkcji Redaktora BIP oraz zapoznania si¢ z Zarzadzeniem Nr 130/2012 Starosty
Raciborskiego z dnia 19 pazdziernika 2012 r.

/data/ /podpis szkolacego/ / podpis pracownika /

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)

WY ZNaczam Pana/Panig........ii e na
Redaktora BIP strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego

i przyznaje¢ indywidualny:

/data/ /podpis Redaktora BIP/
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