Zarzgdzenie Nr 51/2012
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia 20 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia procedury okreslajgcej zasady publikacji informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej

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

zarzgdzam co nast¢puje:

§1
1. Realizujac projekt pn. ,Ku nowoczesnej administracji samorzadowej w jednostkach
samorzadu terytorialnego z terenu Subregionu Zachodniego Wojewodztwa Slaskiego”
wprowadza sie Procedure okreslajaca zasady publikacji informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
2. Procedura okre$lajgca zasady publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
stanowl zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowt Powiatu.

§3

Zarzadzeme wchodzi w zycie z dniem 01.01.2013r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2012
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia 20 grudnia 2012 r.

Procedura okres$lajaca zasady publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 1
Zakres Procedury

. Procedura okresla:

1) Sposob przygotowania i publikacji informacji oraz materialéw w Biuletynie Informacji
Publicznej,

2) Strukture informacji przeznaczonych do publikacji na stronach Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

3) Odpowiedzialno$é oséb i komérek organizacyjnych za realizacje ustawy z dnia
6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198)
w czescet dotyczacej tworzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j.

. Uzyte w procedurze okreslenia i terminy oznaczaja:

1) Komorki Organizacyjne - komérki organizacyjne okre§lone w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rybniku,

2) Rzecznik Informacji Publicznej — Sekretarz Powiatu,

3) Kierownik Komérki Organizacyjnej - kierownik wydzialu, kierownik referatu,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wyszczegoélnionych w schemacie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego,

4) Biuletyn - Biuletyn Informacji Publicznej,

5) Administrator Biuletynu — informatyk wrzedu odpowiedzialny za techniczna strong
obslugi i tworzenia struktury Biuletynu oraz za koordynacj¢ dzialan majacych na celu
prawidlowe jego funkcjonowanie zgodnie z wymogami ustawowymi, administrator
posiada rowniez uprawnienia redaktora Biuletynu,

6) Redaktor Biuletynu - osoba wprowadzajgca informacje do Biuletynu, upowazniona
przez administratora Biuletynu do wprowadzania infermacji oraz dokonywania zmian w
ich tresci, wyznaczona przez Kierownika Komoérki Organizacyjnej,

7) Haslo dostepu - indywidualne hasto bedace ciggiem znakéw literowych, cyfrowych
znane jedynie redaktorowi Biuletynu.

Rozdzial 11
Struktura informacji przekazywanej do publikacji w Bialetynie oraz okreslenie
odpowiedzialno$ci za tworzenie Biuletynu

. Informacja przygotowana do publikacji powinna posiada¢ wersje:

1) Dokumentu podpisanego przez osobe¢ autoryzujaca (scan) badz adnotacj¢ osoby
autoryzujacej na oryginale dokumentu polecajaca zamieszczenie dokumentu.

2) Elektroniczna (w formacie doc, docx, rtf, odt, pdf oraz XML).

. Przekazana do publikacji informacja powinna posiada¢:

1) Sygnature/Nazwe,

2) Imie i nazwisko osoby redagujacej,

3) Imie i nazwisko osoby autoryzujace], ktdra ponosi odpowiedzialnosé za jej tresc,

4) Date waznodci, w przypadku ograniczenia aktualnosci informagcji,
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5) Date publikacji informacji w BIP.

. Kierownicy Komorek Organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) Rodzaj publikowanej informacji pozostajacej w zwigzku z kompetencjami Komérki
Organizacyjnej,

2) Przygotowanie informacji w okreslonym formacie,

3) Przekazanie informacji do publikaciji,

4) Aktualizacje informacjt juz opublikowanych,

5) Za redagowanie poszczegdlnych zaktadek Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z kompetencjami Komdrki Organizacyjnej, w szczego6lnoscei za ich tre$é¢ merytoryczna,
terminowos¢, biezaca aktualizacje.

. Akty prawne nalezy opublikowaé w terminie 14 dni od ich podjecia, pozostate dokumenty

w terminte 14 dni od ich powstania.

. Data utworzenia dokumentu jest data jego rzeczywistego powstania.
. Redaktorzy Biuletynu ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowa publikacje informacii,

ktore zgodnie z wymogami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. nr 112, poz.1198) oraz innych ustaw powinny by¢ udostepnione na
stronach Biuletynu.
Administrator Biuletynu ponosi odpowiedzialnosé za strong techniczng publikacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dma 17 maja 2002 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.
Rzecznik Informacji Publicznej nie rzadziej niz co 14 dni przeprowadza kontrolg BIP pod
wzgledem terminowosci oraz aktualnosci ogloszonych informacji.
Podstawsa okreslenia obowiazku publikacji informacji bedacej w posiadaniu
poszczegdlnych komérek organizacyjnych jest ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 . o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz.1198) oraz inne ustawy szczegélne regulujace
kompetencje komérek organizacyjnych, z ktérych wynika obowigzek publikacji w
Biuletynie informacji utworzonych w wyniku ich realizacji.

Za terminowoé¢ publikacji poszczegdlnych informac)i ponosi odpowiedzialnos¢
kolejno:
1) Kierownik Komorki Organizacyjnej,
2) Redaktor Biuletynu.

Informacje udostepnione w Biuletynie nie podlegaja obowigzkowi udostepnienia na
wniosek.




