Zarządzenie Nr 59/2005
Starosty Chrzanowskiego

z dnia 29 czerwca 2005 roku
w sprawie: określenia zasad i sposobu wprowadzania materiałów do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronę internetową Starostwa Powiatowego w Chrzanowie.
Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r., o samorządzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z późn.zm.(, art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r., o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późn.zm.) oraz § 17 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Chrzanowie (załącznik Nr 1 do Uchwały XXX/184/2005 Rady Powiatu Chrzanowskiego z dnia 27 stycznia 2005 r.)

zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Określa się zasady i sposób wprowadzania materiałów do Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Chrzanowie w brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Określa się zasady i sposób wprowadzania materiałów na stronę internetową Starostwa Powiatowego w Chrzanowie w brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 20/2003 Starosty Chrzanowskiego z dnia 24 lutego 2003 r. w sprawie przekazywania do publikacji informacji na stronach internetowych Starostwa Powiatowego w Chrzanowie.
§ 3
Wykonanie Zarządzenia powierza się Dyrektorom Wydziałów i Kierownikom Biur Starostwa Powiatowego w Chrzanowie.

§ 4
 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Starosty Chrzanowskiego 
nr 59/2005 z dnia 29 czerwca 2005 r.
§ 1

Postanowienia ogólne

1. Niniejszy załącznik określa zasady i sposób wprowadzania materiałów do Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Chrzanowie.

2. Dostęp do Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Chrzanowie uzyskuje się ze strony głównej portalu Wrota Małopolski, tj. www.wrotamalopolski.pl lub strony internetowej Starostwa Powiatowego w Chrzanowie mieszczącej się pod adresem www.powiat-chrzanowski.pl.

§ 2

Słowniczek

Użyte określenia oznaczają:

1. BIP – Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Chrzanowie działający w ramach portalu internetowego Wrota Małopolski mieszczącego się pod adresem www.wrotamalopolski.pl. 

2. Komórki organizacyjne – wydziały oraz biura Starostwa Powiatowego w Chrzanowie.
3. Koordynator ds. wprowadzania BIP w Starostwie Powiatowym w Chrzanowie – wyznaczony pracownik Wydziału Promocji i Rozwoju zwany dalej koordynatorem SPCh, którego zadania określa § 4.

4. Moderatorzy – dyrektorzy i kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Chrzanowie, których zadania określa § 5.

5. Edytorzy – wyznaczeni z poszczególnych komórek organizacyjnych pracownicy Starostwa Powiatowego w Chrzanowie, których zadania określa § 6.

6. Login – identyfikator użytkownika, pozwalający w jednoznaczny sposób scharakteryzować go w systemie.

§ 3

Opis zasad i sposobu publikowania danych

1. Publikowanie danych w BIP odbywa się poprzez przeglądarkę internetową Internet Explorer w wersji 5.5 lub wyższej po zalogowaniu moderatora lub edytora w systemie BIP. 

2. Każda strona BIP może podlegać edycji przez edytorów.

3. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezpośrednio od pracownika Starostwa Powiatowego w Chrzanowie – edytora, który ją wytworzył.

4. Edytorzy wypełniają treściami strony BIP poprzez edycyjne strony www.
5. Każda strona www BIP zawiera informacje o osobie, która ją wprowadziła oraz za nią odpowiada.

6. Każda strona zawiera informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzania zmian, a także o czasie ważności/aktualności danej publikacji.

7. Strony edycyjne www edytorów oraz moderatorów zawierają informacje dla edytorów o konieczności aktualizacji tych informacji, których upływa/-nęła ważność.

8. Strona jest udostępniana w BIP dopiero po zatwierdzeniu jej przez moderatora.

9. Zakres publikowanych informacji dla komórek organizacyjnych określony został na podstawie ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001 r. (Dz. U. Nr 112 poz. 1198) oraz przepisów wykonawczych.

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

§ 4

Zadania koordynatora SPCh

1. Koordynator SPCh odpowiada za określenie struktury BIP w postaci stron www przeznaczonych do wypełnienia treścią.

2. Koordynator SPCh rozstrzyga niejasności dotyczące konieczności tworzenia nowych układów stron w BIP wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001 r. oraz przepisów wykonawczych.

3. Koordynator SPCh odpowiada za przydzielenie oraz rozdzielenie przydzielonych przez wykonawcę portalu Wrota Małopolski loginów i haseł dostępu do edycyjnych stron www dla moderatorów oraz edytorów i prowadzi ich ewidencję.
4. Koordynator SPCh prowadzi konsultacje merytoryczne dla edytorów oraz moderatorów w zakresie kształtu BIP Starostwa Powiatowego w Chrzanowie i jednostek organizacyjnych Powiatu Chrzanowskiego.

5. Koordynator SPCh przygotowuje projekty zmian do niniejszego zarządzenia.

6. Koordynator SPCh przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski od moderatorów oraz edytorów dotyczące funkcjonowania BIP’u.

7. Koordynator SPCh odpowiada za szkolenia moderatorów oraz edytorów w zakresie prowadzenia BIP’u.
8. Koordynator SPCh współpracuje z Zespołem ds. Organizacji Serwisu „Wrota Małopolski” funkcjonującym w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Małopolskiego.

§ 5
Zadania moderatorów

1. Moderator sprawuje nadzór formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem treści w BIP zgodnie z ustawą o dostępie do informacji publicznej.

2. Moderator odpowiada za prawidłową treść publikacji przygotowaną przez podległych mu edytorów oraz za aktualność treści publikowanych i opublikowanych w BIP.
3. Moderator lub upoważniony przez niego pracownik odpowiada za określenie czasu ważności opublikowanego dokumentu lub strony www w BIP.

4. Moderator lub lub upoważniony przez niego pracownik zatwierdza przygotowane treści stron oraz dokumentów.

5. Zatwierdzanie treści stron oraz dokumentów następuje po załogowaniu się do systemu BIP (poprzez wyznaczone do tego celu strony BIP).
6. Moderator może cofnąć upoważnienie pracownikowi. Moderator wyznacza kolejnego pracownika lub wskazuje na siebie, a o zaistniałym fakcie powiadamia koordynatora SPCh.

§ 6

Zadanie edytorów

1. Edytor odpowiada za publikację informacji, w tym o zadaniach lub procedurach oraz stanie procedur zgodnie z zakresem zadań realizowanych przez daną komórkę organizacyjną.

2. Edytor przygotowuje dane do publikacji poprzez wypełnienie przyznanych mu edycyjnych stron BIP po uprzednim załogowaniu się na tych stronach.

3. Edytor zobowiązany jest do dokonywania poprawek treści tych stron, które zostały wskazane do poprawy przez moderatora lub koordynatora SPCh oraz ponownej jej publikacji.

4. Edytor odpowiedzialny jest za przygotowanie aktualizacji publikowanych informacji oraz za stałe wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur urzędowych, które realizuje.
5. Edytor odpowiada za właściwe formatowanie tekstów publikowanych informacji zgodne z wytycznymi przekazanymi przez koordynatora SPCh.

Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Starosty Chrzanowskiego 
nr 59/2005 z dnia 29 czerwca 2005 r.
§ 1

Postanowienia ogólne

1. Niniejszy załącznik określa zasady i sposób wprowadzania materiałów na stronę internetową Starostwa Powiatowego w Chrzanowie.

2. Strona internetowa Starostwa Powiatowego w Chrzanowie mieści się pod adresem www.powiat-chrzanowski.pl.

§ 2

Słowniczek

Użyte określenia oznaczają:

1. Serwis – strona internetowa Starostwa Powiatowego w Chrzanowie mieszcząca się pod  adresem www.powiat-chrzanowski.pl. 

2. Komórki organizacyjne – wydziały oraz biura Starostwa Powiatowego w Chrzanowie

3. Administratorzy serwisu – wyznaczeni pracownicy Wydziału Promocji i Rozwoju zwani dalej administratorami, których zadania określa § 4.

4. Redaktorzy – wyznaczeni z poszczególnych komórek organizacyjnych pracownicy Starostwa Powiatowego w Chrzanowie, których zadania określa § 5.

5. Login – identyfikator użytkownika, pozwalający w jednoznaczny sposób scharakteryzować go w systemie.

§ 3

Opis zasad i sposobu publikowania danych

1. Publikowanie danych w serwisie odbywa się poprzez przeglądarkę internetową Internet Explorer w wersji 5.5 lub wyższej po zalogowaniu redaktora w serwisie. 

2. Każda strona serwisu może podlegać edycji przez redaktorów.

3. Informacja publiczna na stronach serwisu pochodzi bezpośrednio od pracownika Starostwa Powiatowego w Chrzanowie – redaktora, który ją wytworzył.

4. Redaktorzy wypełniają treściami strony serwisu poprzez edycyjne strony www.

5. Każda strona serwisu zawiera informacje o osobie, która ją wprowadziła oraz za nią odpowiada.

6. Każda strona serwisu zawiera informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzania zmian, a także o czasie ważności/aktualności danej publikacji.

7. Zakres publikowanych informacji dla komórek organizacyjnych określony został na podstawie ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001 r. (Dz. U. Nr 112 poz. 1198) oraz przepisów wykonawczych.

§ 4

Zadania administratora
1. Administrator odpowiada za określenie struktury serwisu.
2. Administrator odpowiada za przydzielenie oraz rozdzielenie loginów i haseł dostępu do edycyjnych stron serwisu dla redaktorów i prowadzi ich ewidencję.

3. Administrator rozstrzyga niejasności dotyczące konieczności tworzenia nowych układów stron w serwisu.

4. Administrator prowadzi konsultacje merytoryczne dla redaktorów w zakresie kształtu serwisu.

5. Administrator przygotowuje projekty zmian do niniejszego zarządzenia.

6. Administrator przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski od redaktorów dotyczące funkcjonowania serwisu.

7. Administrator odpowiada za szkolenia redaktorów w zakresie prowadzenia serwisu.

§ 5
Zadanie redaktorów
1. Redaktor odpowiada za publikację informacji, w tym o zadaniach lub procedurach zgodnie z zakresem zadań realizowanych przez daną komórkę organizacyjną.

2. Redaktor przygotowuje dane do publikacji poprzez wypełnienie przyznanych mu edycyjnych stron serwisu po uprzednim załogowaniu się na tych stronach.

3. Redaktor zobowiązany jest do dokonywania poprawek treści tych stron, które zostały wskazane do poprawy przez dyrektora, kierownika danej komórki organizacyjnej lub administratorów oraz ponownej jej publikacji.

4. Redaktor odpowiedzialny jest za przygotowanie aktualizacji publikowanych informacji oraz za stałe wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur urzędowych, które realizuje.

5. Redaktor odpowiada za właściwe formatowanie tekstów publikowanych informacji zgodne z wytycznymi przekazanymi przez administratorów.

