ZARZADZENIE NR 27/2019
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy
w Ostrowcu Sw.

Z dnia 13 czerwca 2019 r.

w sprawie: ustalenia i wprowadzenia ,,Zasady publikacji i procedury aktualizacji
danych w Bluletyme Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowcu Swietokrzyskim”

Na podstawie art.4 ust.] i art.8 ust.2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej oraz § 15 ust.l, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej),
oraz § 11 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Sw.,
z dnia 09.05.2019 roku zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Ustalam i wprowadzam do stosowania ..Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych
w  Biuletynie Informacji Publicznej Pow1atowego Urzgdu Pracy w  Ostrowcu
Swietokrzyskim™, ktore stanowia zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacyjno— Prawnego,
Ewidencji i Swiadczen.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu
Swietokrzyskim z dnia 19 lutego 2007 r.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Ny 27/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowcu Sw. z dnia 13 czerwea2019 r.

ZASADY PUBLIKACJI I PROCEDURY AKTUALIZACJI DANYCH
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

§1

Postanowienia ogolne

1. Ninigjsza procedura okresla szczegdtowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu
Swietokrzyskim zwana dalej Procedura BIP.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swigtokrzyskim prowadzi strong Biuletynu
Informacji Publicznej w adresie http://pup.ostrowiec.ibip.pl zwang dalej strona BIP.

§2
Stownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1. informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r.;

2. zespol redakcyjny BIP - zespol osob wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci zamieszcezania w nim informacji
publicznych;

3. administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny
strony BIP,

4. redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

5. panel administracyjny BIP - clement systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP.
a w szczegolnosci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania tresci;

6. struktura BIP - gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

7. komorki organizacyjne — poszczegolne dzialy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ostrowcu Swietokrzyskim;

8. osoby zarzadzajace komérkami organizacyjnymi — kierownicy dziatow;

9. operator systemu - wykonawca, ktéory na mocy zawartej umowy
z Powiatowym Urzedem Pracy w Ostrowcu Swictokrzyskim  odpowiada za
utrzymanie 1 serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowe;j strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych zawartos¢ strony
BIP.
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§3
Zespol redakeyjny BIP

1. Tworzy si¢ zesp6t redakcyjny BIP (zalgcznik nr 3), w sktad ktorego wechodzg :

1) koordynator ds. BIP;

2) administrator strony BIP;

3) redaktor BIP;

2. Do zadan koordynatora ds. BIP nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor
merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2) monitorowanie zasoboéw BIP pod katem kompletnosci i prawidlowoscei:

3) nadawanie, modyfikowanie 1 usuwanie uprawnien do  panelu
administracyjnego BIP, pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci
informacji publicznej udostgpnionej na stronie podmiotowej BIP;

4) wspotpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania;

3. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

1) nadzdér nad wykorzystaniem i ochrona indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego BIP;

2) wspolpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu
informacji o awariach i nieprawidlowo$ciach w technicznym funkcjonowaniu
BIP oraz nadzorowanie prawidiowego ich usunig¢cia:

3) kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien powszedni;

4) wspolpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbgdnej pomocy technicznej
w celu realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie
im zalecen i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;

4. W przypadku nieobecnosci administratora strony BIP jego obowiazki przejmuje
wyznaczony pracownik ds. administrowania systemami informatycznymi.
5. Do zadan redaktora BIP nalezg w szczego6lnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie BIP;

2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby ktora wytworzyta lub odpowiada za jej tresc,
okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

3) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaty
opublikowane w BIP przez redaktora;

4) wspolpraca z innymi pracownikami urzedu, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sa oni odpowiedzialni;

5) zglaszanie Koordynatorowi ds. BIP lub administratorowi BIP problemow
i nieprawidlowosci w  funkcjonowaniu strony BIP lub panelu
Administracyjnego BIP;
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§4

Zadania os6b zarzadzajacych komérkami organizacyjnymi

Osoba kierujaca komorka organizacyjnag odpowiada za:

1. sprawowanie formalnego 1 merytorycznego nadzoru nad zakresem
1 sposobem publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych
przez komorke organizacyjng, ktorej praca kieruje:

2. zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z trescig
Procedury BIP;

3. okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke
organizacyjna musza by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich
przygotowania i przekazywania do publikacji;

4. udzielanie  merytorycznej pomocy  zespotowi  redakcyjnemu  BIP
w sprawach zwiazanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania
komorki organizacyjnej.

§5
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP i aktualizacja kart
informacyjnych

1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest
do przekazania redaktorowi BIP jej kopii wraz z zataczona do niej kartg informacyjna,
ktora stanowi zalgceznik nr 1 do niniejszej Procedury BIP.

2. Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbegdnej zwioki
poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu w karcie
informacyjne;.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dofaczona do niej karta

informacyjna sa przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktdrej zostaly

wytworzone.

Aktualizacji karty informacyjnej dokonuje si¢ poprzez stworzenie nowej karty.

5. Bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialnego za aktualizacje Karty
informacyjnej, po dokonaniu jej akceptacji przekazuje w wersji elektronicznej
1 papierowej zaktualizowana karte ustug do redaktora BIP celem jej umieszczenia na
stronie BIP.

-

§6

Ogédlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okres$lonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawieraé¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, z  wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych
i zrozumialych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

4. Wylgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacii.
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5. Pracownik dokonujacy wylaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia
w prawie do informacji publiczne;.

6. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostepniona w BIP jest udostepniana
w trybie wnioskowym.

§7
Struktura BIP

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu,
dokonywane sa wylacznie na pisemny wniosek kierujacego wiasciwa komorka organizacyjng.

§8
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie
podmiotowej BIP

1. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek koordynatora ds. BIP sporzadzony przy
pomocy formularza stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury BIP.

2. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje
si¢ do systemu.

3. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, koordynator ds. BIP
niezwlocznie informuje o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza.

4. Kazda osoba ktdrej nadano uprawnienia do administrowania danymi umieszczanymi
na stronie podmiotowej BIP zobowigzana jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dost¢pu do panelu administracyjnego
BIP.

5. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
koordynator ds. BIP w przypadku:

1) zlozenia wniosku o wycofanie uprawnien,
2) rozwigzania umowy o prace,
3) wygasniecie umowy o prace.
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Zalgeznik Nr 1 do Zasad publikacji
i procedury aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa komorki organizacyjnej, kiora wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng
podlegajgcg publikacji na stronie BIP

Tytul informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyl/la:

(imig i nazwisko)

Data wytworzenia informacji:

(podpisania dokumentu):

Informacj¢ zatwierdzil/la do publikacji w BIP:

(imig i nazwisko)

Data zatwierdzenia informacji:
Podpis osoby zatwierdzajacej informacje

Informacj¢ otrzymal do zamieszczenia w BIP:

(imig i nazwisko)

Data przekazania informacji redaktorowi BIP:

Podpis osoby wprowadzajacej informacje na strong BIP
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Uwagi:
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Zalgeznik Nr 2 do Zasad publikacyi
i procedury aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy

w Ostrowcu Swietokrzyskim

Formularz zgloszeniowy

o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

ADRESAT WNIOSKU — KOORDYNATOR ds. BIP

LB - itk oo
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ [SYMBOL WNIOSKUJE O NADANIE:
SKEADAJACEJ WNIOSEK
L] ] ]
e A~y bt
) DN EY
Imi¢ Imie
Nazwisko Nazwisko
Zakres uprawnien

Administrator ]
Redaktor O
O
O
m]

Data, podpis i pieczatka wnioskujgcego:

Akceptacja Koordynatora ds. BIP Data, podpis, pieczatka




A pr be - e

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w BIP [N R

Zalgeznik Nr 3 do Zasad publikacji
i procedury aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy

w Ostrowcu Swietokrzyskim

SKEAD ZESPOLU REDAKCYJNEGO BIP

Monika Goraj — Koordynator BIP,
Daniel Trabinski — Administrator BIP,
Joanna Wiewior — Redaktor BIP,
Beata Les$niewska — Redaktor BIP,
[lona Iwan — Redaktor BIP.





