Załącznik do Zarządzenia Starosty Cieszyńskiego

Nr 18/10

                                                                                                     z dnia 8 lipca 2010 r.

REGULAMIN PUBLIKOWANIA 
W „BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ”

STAROSTWA POWIATOWEGO W CIESZYNIE

§ 1

Postanowienia ogólne

1. Niniejszy regulamin określa zasady umieszczania informacji w „Biuletynie Informacji Publicznej”  Starostwa Powiatowego w Cieszynie  (zwanym dalej BIP). 

2. Dostęp do BIP uzyskuje się ze strony http://bip.powiat.cieszyn.pl
3. Dostęp do Panelu Administracyjnego uzyskuje się ze strony http://bip.powiat.cieszyn.pl/admin
§ 2

Słowniczek

1. Użyte w regulaminie określenia oznaczają:

2. Moderatorzy – pracownicy Starostwa wytwarzający informacje podlegające publikacji 
w BIP, lub do których takie informacje przekazywane są drogą elektroniczną od innych pracowników Starostwa. Moderatorzy posiadają uprawnienia do wprowadzania oraz modyfikowania publikacji w BIP; na stronach BIP oznaczeni są jako „wytworzył”, ich zadania określa § 5;

3. Kierownicy komórek organizacyjnych – naczelnicy wydziałów, kierownicy biur 
i referatów. Na stronach BIP oznaczeni są jako „osoby udostępniające”, ich zadania określa § 6;

4. Administratorzy – informatycy Starostwa posiadający uprawnienia zarówno do wprowadzania, modyfikowania jak i udostępniania publikacji w BIP;

5. Główny Administrator – informatyk Starostwa realizujący strukturę BIP oraz odpowiadający za techniczne utrzymanie BIP, którego zadania określa § 7;

6. LTcms® BIP – autorski system zarządzania treścią umożliwiający tworzenie, udostępnianie i modyfikowanie stron / podstron BIP.

§ 3 
Opis zasad i sposobu publikowania danych

1. Publikowanie danych w BIP odbywa się poprzez przeglądarkę internetową po zalogowaniu się Moderatora lub Administratora do Panelu Administracyjnego.

2. W BIP realizowana jest zasada wypełniania treścią przez daną komórkę organizacyjną wszystkich stron, które opisują lub dotyczą podlegających publikacji czynności służbowych wykonywanych przez pracowników tej komórki.

3. Każda strona BIP może podlegać edycji przez Moderatora lub Administratora.

4. Każdy publikowany dokument oraz każda strona www BIP zawiera informację 
o osobie,  która ją wytworzyła, datę wytworzenia publikacji oraz rejestr późniejszych zmian publikacji.

5. Każdy publikowany dokument oraz każda strona www BIP zawiera informację o osobie,  która ją udostępniła oraz datę udostępnienia publikacji.

6. Osoba, która wytworzyła informację może być tożsama z osobą, która ją udostępniła.

7. Każdy publikowany w BIP dokument i każda strona zawiera informacje o zakresie wprowadzonych  zmian.

8. Każde   wprowadzenie   treści   na   stronie   lub   zamieszczenie   dokumentu   wymaga przed publikacją sprawdzenia i zatwierdzenia przez kierownika komórki organizacyjnej lub inną upoważnioną przez niego osobę.

9. Strona jest udostępniana w BIP dopiero po zatwierdzeniu przez kierownika komórki organizacyjnej lub osobę przez niego upoważnioną.

10. Wszystkie informacje, które powinny być zmieszczone w BIP należy publikować niezwłocznie po ich wytworzeniu.

11. Zakres  publikowania  informacji   przez  komórki  organizacyjne   określony  został  
w  ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. 
z 2001 r. Nr 112,  poz. 1198 z późn. zm.), rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68) oraz innych przepisach, 
z których wynika obowiązek publikowania. 

§ 4

Zadania pracowników danej komórki organizacyjnej

1. Pracownicy nie będący Moderatorami informacje, które należy opublikować w BIP, przekazują w wersji elektronicznej do właściwego Moderatora. 

2. Informacje, o których mowa w ust. 1 należy przekazać do właściwego Moderatora niezwłocznie po ich wytworzeniu.
§ 5

Zadania Moderatorów 

1. Moderatora wyznacza kierownik właściwej komórki organizacyjnej.

2. Moderator odpowiada za publikację informacji wskazanych przez kierownika danej komórki organizacyjnej.

3. Moderator przygotowuje dane do publikacji poprzez wypełnienie odpowiedniego formularza po uprzednim zalogowaniu się do Panelu Administracyjnego, a następnie informuje kierownika swojej komórki organizacyjnej lub osobę przez niego upoważnioną, o konieczności ich sprawdzenia  i zatwierdzenia.

4. Moderator zobowiązany jest do dokonywania poprawek treści tych stron, które zostały wskazane do poprawy przez kierownika komórki organizacyjnej oraz ponowne przedstawienie ich do sprawdzenia i zatwierdzenia kierownikowi komórki organizacyjnej lub osobie przez niego upoważnionej.

5. Moderator odpowiedzialny jest za przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji oraz za systematyczne sprawdzanie aktualności już wprowadzonych informacji.

6. Moderator, w ramach nadanych mu przez Głównego Administratora uprawnień,  dysponuje możliwością edytowania tych treści, które wymagają uaktualnienia czy poprawy.

7. Moderator, w ramach nadanych mu przez Głównego Administratora uprawnień, ma możliwość usuwania tych treści, które utraciły swoją aktualność i nie ma konieczności ich dalszej publikacji.

8. Moderator odpowiada za właściwe formaty tekstów publikowanych informacji.
9. W przypadku wystąpienia uwag, wniosków dotyczących konieczności tworzenia nowych układów stron w BIP, wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej  oraz rozporządzeń wydanych na jej podstawie, jak również z innych przepisów, 
z których wynika obowiązek publikowania informacji w BIP – Moderatorzy, 
zobowiązani są je przekazywać Głównemu Administratorowi.   

10. Zabronione jest udostępnianie przez Moderatora innym osobom loginu oraz hasła dostępu do Panelu Administracyjnego w systemie LTcms® BIP.
11. Moderator  zobowiązany jest przestrzegać ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych.

12. Moderator zobowiązany jest do zapoznania się z ustawą o dostępie do informacji publicznej oraz niniejszym Regulaminem; zapoznanie się z w/w dokumentami Moderator potwierdza przez złożenie oświadczenia, którego wzór stanowi załącznik nr 1  do niniejszego Regulaminu.

13. Oświadczenie, o którym mowa w ust. 12 należy składać do Głównego Administratora.
§ 6
Zadania Kierowników komórek organizacyjnych

1. Kierownik komórki organizacyjnej odpowiada za wyznaczenie Moderatorów 
i przekazanie Głównemu Administratorowi informacji o wyznaczonych osobach, celem nadania im loginów i haseł do Panelu Administracyjnego.

2. W Wydziałach i Biurach, w których jest to możliwe kierownik komórki organizacyjnej wyznacza co najmniej dwóch Moderatorów, z uwagi na konieczność pełnienia zastępstw.

3. Kierownik komórki organizacyjnej, w której nie jest możliwe wyznaczenie dwóch Moderatorów z uwagi na ograniczoną obsadę kadrową, pełni zastępstwo za Moderatora w czasie jego nieobecności.

4. W przypadku ustania stosunku pracy Moderatora lub jego przejścia do innego Wydziału/Biura, kierownik komórki organizacyjnej niezwłocznie powiadamia 
o zaistniałej sytuacji Głównego Administratora, który odpowiednio cofa bądź zmienia uprawnienia w systemie LTcms® BIP (w Panelu Administracyjnym).

5. Kierownik komórki organizacyjnej w porozumieniu z Głównym Administratorem, określa zakres uprawnień dla Moderatora w systemie LTcms® BIP (w Panelu Administracyjnym).

6. Kierownik komórki organizacyjnej sprawuje nadzór formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem w BIP informacji dotyczących zadań danej komórki organizacyjnej i podlegających publikacji zgodnie z przepisami ustawy o dostępie do informacji publicznej lub innych przepisów, z których wynika obowiązek publikowania informacji w BIP.

7. Kierownik komórki organizacyjnej odpowiada za prawidłową treść informacji przygotowanych przez Moderatorów danej komórki organizacyjnej do publikacji oraz za aktualność informacji publikowanych i opublikowanych w BIP.

8. Kierownik komórki organizacyjnej odpowiada za terminowe wprowadzanie danych do BIP.

9. Kierownik komórki organizacyjnej zatwierdza przygotowane przez Moderatora treści stron oraz dokumentów przed publikacją danej informacji przez zalogowanie się do Panelu Administracyjnego.

10. Kierownik komórki organizacyjnej podczas zatwierdzania stron dysponuje następującymi możliwościami wyboru:
1) podgląd – co umożliwia zapoznanie się i sprawdzenie treści informacji wprowadzonej przez Moderatora przed jej zatwierdzeniem,
2) do opracowania – co pozwala na przekazanie Moderatorowi danej treści do poprawy, jeżeli istnieje taka konieczność,
3) zatwierdź – co pozwala na zatwierdzenie danej informacji i opublikowanie jej 
w BIP.
11. Kierownik komórki organizacyjnej może upoważnić pracownika własnej komórki organizacyjnej do wykonywania zadań wymienionych w ust. 9 i 10, powiadamiając jednocześnie o zaistniałej sytuacji Głównego Administratora.

§ 7

Zadania Głównego Administratora 

1. Główny Administrator jest odpowiedzialny za przekazywanie Ministrowi właściwemu do spraw informatyzacji informacji niezbędnych do zamieszczania na stronie głównej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.gov.pl).

2. Na wniosek kierowników komórek organizacyjnych oraz Moderatorów, Główny Administrator realizuje strukturę BIP.

3. Główny Administrator jest odpowiedzialny za aktualizacje oprogramowania, modyfikację struktury bazodanowej, treści oraz szaty graficznej BIP zgodnie 
z potrzebami zgłaszanymi przez kierowników komórek organizacyjnych i Moderatorów. 

4. Główny Administrator odpowiada za techniczne utrzymanie BIP oraz zarządza konfiguracją strony BIP.

5. Główny Administrator wraz z Sekretarzem Powiatu i Naczelnikiem Wydziału Organizacyjnego rozstrzyga niejasności dotyczące konieczności tworzenia nowych układów stron w BIP wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej oraz rozporządzenia wydanego na jej podstawie, a także projektuje układy szablonowe tych stron.

6. Główny Administrator odpowiada za przydzielanie loginów i haseł dostępu do Panelu Administracyjnego dla Moderatorów i kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych.

7. Główny Administrator prowadzi konsultacje dla Moderatorów oraz kierowników komórek organizacyjnych w zakresie kształtu BIP, a także odpowiada za szkolenia 
w zakresie prowadzenia BIP-u.

8. Główny Administrator przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski od Moderatorów 
z poszczególnych komórek organizacyjnych dotyczące funkcjonowania BIP-u.

9. Główny Administrator może w wyjątkowych sytuacjach zatwierdzić przygotowane przez Moderatora treści stron oraz dokumentów, a tym samym opublikować daną informację.

10. Główny Administrator w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu przygotowuje projekty zmian do niniejszego zarządzenia.

