Zarzadzenie Nr 49/2012
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia 20 grudnia 2012 r,

w sprawie wprowadzenia regulaminu udostepniania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998. o samorzadzie powiatowym
(j.t. Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.) oraz Uchwaty nr X/54/2003 Rady Powiatu
w Rybniku z dnia 28 sierpnia 2003r. w sprawie statutu powiatu rybnickiego (Dz. Urz. Woj.
SL. z 20031. nr 89 poz. 2335 z péZn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Realizujac projekt pn. ,.Ku nowoczesnej administracji samorzadowe] w Jednostkach
samorzadu terytorialnego z terenu Subregionu Zachodniego Wojewodztwa Slaskiego”
wprowadza si¢ regulamin udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

2. Regulamin o ktorym mowa w ust. 1 okresla procedurg udostegpmama informacji publiczne;
w Biuletynie Informacji Publicznej 1 stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
\

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/2012
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia 20 grudnia 2012 r.

Regulamin okreflajacy procedure udostepniania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej

§1
Cel procedury

Ujednolicenie dziatan w zakresie oglaszania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP).

§2

Jednostka stosujaca procedure

Starostwo Powiatowe w Rybniku

§3

Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien poszezegélnych komorek

l.

Sekretarz Powiatu jest uprawniony i odpowiedzialny za:

1) ustalenie wymogdéw Biuletynu Informacji Publicznej oraz zakresu informaci
publicznych podlegajacych ogloszeniu w BIP we wspolpracy z kierujacymi
podstawowymi  komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu oraz pracownikami na
samodzielnych stanowiskach pracy,

2) cofnigcie informacji do poprawy do podstawowej komérki organizacyjnej Urzedu,
w przypadku niezgodnosci wprowadzonych informacji z wymogami BIP i/lub zakresem
informacji podlegajacych ogloszeniu.

. Kieryjacy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi Urzgdu oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy sa uprawnieni i odpowiedzialni za:

1) realizacj¢ wymogdéw BIP,

2) zatwierdzenie informacji wprowadzonych przez redaktoréw BIP (upowaznionych
pracownikow poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzgdu) na strong BIP.

. Redaktorzy BIP (upowaznieni pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych

Urzgdu) w porozumieniu z Informatykiem Urzedu sa uprawnieni i odpowiedzialni za:

1) przygotowanie ostatecznego projektu zredagowanej informacji, przeznaczonej do
publikacji w BIP,

2) publikacj¢ informacji w BIP.

§4
Opis przebiegu procedury

. Sekretarz Powiatu ustala wymogi BIP oraz zakres informacji publicznych podlegajacych

oglaszaniu w BIP we wspdlpracy z kieryacymi podstawowymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy.

Kierujacy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy realizujac wymogi w zakresie funkcjonowania
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Biuletynu Informacji Publicznej nadzoruja proces powstania informacji oraz okre$lajg
informacje podlegajgce publikacji w BIP.

. Redaktorzy BIP przygotowuje ostateczny, zredagowany projekt informacji.
. Kierujaey poszezegdlnymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy zatwierdzajg do publikacji Informacje przygotowang
przez redaktorow BIP.

. Sekretarz Powiatu w przypadku niezgodno$ci wprowadzonych informacji z wymogami

BIP i/lub ustalonym zakresem informacji podlegajacych ogloszeniu, cofa informacjg do
poprawy do poszezegdinych komérek organizacyjnych Urzedu.

§5

Wymagania dla prawidlowego przebiegu procedury

. Schemat graficzny przebiegu procedury ( zal. Nr 1 ) jest modelowym przedstawieniem

przebiegu realizacji opisywanej procedury.

Przebieg realizacji procedury moze zakonczy¢ sig lub zostaé przerwany na kazdym etapie.
Zaistnialg sytuacje opisuje blok decyzyjny. Jego zastosowanie oznacza, ze kolejnosé
realizacji przebiegu procedury zostaje zakoriczona lub przerwana i dalsze dzialania moga
powrdcié na dowolny, poprzedzajacy ctap. Decyduje o tym uczestnik procedury zgodnie
z nadanymi mu uprawnieniami.

Sekretarz Powiatu stale monitoruje wykorzystanie BIP, ocenia przyjete rozwigzania
redakcyjne i techniczne oraz formutuje w tym zakresie wnioski i zalecenia.

Ogtaszanie informacji publicznych w BIP nastgpuje w zakresie i zgodnie z wytycznymi
ustalonymi przez Sekretarza Powiatu.

. Sekretarz Powiatu realizuje swoje zadania w zakresie funkcjonowania BIP przy pomocy

Wydzialu Organizacyjnego.

. Kierujacy poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi Urzedu wyznaczaja Redaktoréw

BIP (pracownikdéw upowaznionych do wprowadzania informacji publicznych do bazy
danych BIP, poprzez umieszczenie zapisu w zakresie czynnosci pracownika).

. Administrator serwera (Informatyk urzedu) administruje serwerem Biuletynu Informacji

Publicznej i modulem redakeyjnym, nie rzadziej niz co 24 godziny kontroluje dzienniki
zmian zawartosci Biuletynu i sporzadza zapasowe kopie bazy danych.
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2. Schemat graficzny dla przebiegu procedury

Zalacznik Nr do Regulaminu okreslajacy
procedurg udostepniania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej

Sekretarz
Powiatu

Kierujgcy poszczegdlnymi
komérkami
organizacyjnymi Urzedu
i pracownicy na
samodzieinych
stanowiskach pracy

WEJSCIE
Ckreslenie wymogdw BIP |
zakresu informacji
podlegajacych ogtoszeniu

TAK

Niezgodnosé informacji
z wymogami BIP/
zakresem informacji

podlegajacych

v

Realizacja
wymogoOw BEP

Redaktorzy
Biuletynu informacji
Publicznej

Przygotowanie i
wprowadzenie

informacji/
aktualizacja
informacji

CTAK
Zatwierdzenie
informacji

WYISCIE
Publikacja
informacji w BIP




