Zarzadzenie nr 21/2009

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie

z dnia 17 wrzesnia 2009 roku

W sprawie:

strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wiloclawku.

Na podstawie 8§ 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wloclawku w zwiazku z § 15 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68) zarzadza sie, co
nastepuje:

Rozdziatl 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla :

1) sposéb zarzadzania 1 administrowania internetowym serwisem
informacyjnym i podmiotowa strong Biuletynu Informacji Publicznej;

2) zasady redagowania 1 prowadzenia internetowego  serwisu
informacyjnego i podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej;

3) kompetencje, zadania 1 odpowiedzialnos¢ osob zobowigzanych do
redagowania oraz prowadzenia internetowego serwisu informacyjnego
i podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej;

§ 2. Uzyte w dalszej czesci zarzadzenia okreslenia i skroty oznaczaja:

1) ustawa - ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U.Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.);

2) rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68);

3) regulamin MOPR - Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wloclawku;

4) informacja publiczna - informacje uznawana w Swietle ustawy za
informacje publiczna;

5) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa w art. 8 ust.
1 ustawy;
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6) serwis — internetowy serwis informacyjny prowadzony przez Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloctawku w ramach strony WWW,;

7) podmiotowa strona BIP - podmiotowa strone BIP prowadzong przez
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wlocltawku;

8) kierownik dzialu - pracownika MOPR zajmujacego stanowisko
kierownika dzialu badz wlasciwego merytorycznie dyrektora
kierujacego dziatem;

9) kierownik komorki organizacyjnej — pracownika MOPR zajmujacego
stanowisko kierownika sekcji lub inne] samodzielnej komorki
organizacyjnej utworzone] w regulaminie MOPR;

10) pracownik — pracownika MOPR;

11) zarzadzenie — niniejsze zarzadzenie.

§ 3. 1. Serwis jest teleinformatycznym publikatorem, spelniajacym funkcje
informacyjna o MOPR oraz jego dzialalnosci.

2. W ramach serwisu tworzy sie, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu,
podmiotowa strone BIP, na ktorej zamieszcza sie informacje publiczne.

3. Kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej, w swietle regulaminu MOPR,
w sprawie prowadzenia serwisu 1 podmiotowej strony BIP zapewnia
prawidiowe funkcjonowanie serwisu i podmiotowej strony BIP, w tym dostep
do informacji w nich zawartych przez cala dobe, oraz przestrzeganie
standardow struktury podmiotowe] strony BIP okreslonych
W rozporzadzeniu.

Rozdzial 2
Zarzadzanie i administrowanie serwisem i podmiotowa strona BIP

§ 4. 1. Zarzadzanie 1 administrowanie serwisem 1 podmiotowa strona BIP,
odpowiednio do zadan okreslonych w zarzadzeniu, nalezy do:

1) administratora serwisu;

2) administratora podmiotowej strony BIP.
2. Okreslone w zarzadzeniu =zadania, uprawnienia 1 odpowiedzialnosé
administratora serwisu i administratora podmiotowej strony BIP wchodza
w zakres indywidualnych zakresow czynnosci ustalanych dla pracownikow
w ramach umowy o prace.

§ 5. Administrator serwisu ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢ za
prawidlowe funkcjonowanie serwisu i jego oprzyrzadowania informatycznego,
w tym za wprowadzenie zabezpieczen uniemozliwiajacych zniszczenie lub
nieuprawniong modyfikacj¢ informacji zawartych w serwisie, a ponadto:

1) wprowadza do serwisu materialy informacyjne wytworzone przez
kierownikow komoarek organizacyjnych 1 pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy w MOPR;

2) dokonuje zmian w informacjach zamieszczonych w serwisie oraz
usuwa je z serwisu.

§ 6. Administrator  podmiotowej strony BIP  ponosi  bezposredniag
odpowiedzialnosé¢ za budowe i wyposazenie tej strony zgodnie z wymaganiami
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okreslonymi w rozporzadzeniu, prawidlowe funkcjonowanie strony i jej
oprzyrzadowania informatycznego, a ponadto:
1) realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 1 pkt 1 i § 16 ust. 3
rozporzadzenia oraz inne zadania okreslone w zarzadzeniu;
2) wprowadza do podmiotowej strony BIP informacje publiczne
wytworzone w MOPR i dokonuje ich aktualizacji.

§ 7. Administratora serwisu i administratora podmiotowej strony BIP
wyznacza dyrektor MOPR.

Rozdzial 3
Zasady redagowania i prowadzenia serwisu oraz podmiotowej strony BIP

§ 8. 1. Materialy informacyjne do serwisu przygotowuja i opracowuja
kierownicy komorek organizacyjnych MOPR, a takze pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy w MOPR, odpowiednio do merytorycznego
zakresu realizowanych zadan, okreslonego w regulaminie organizacyjnym
MOPR a takze zarzadzeniach dyrektora MOPR.

2. Osoby przygotowujace 1 opracowujace materialy informacyjne ponosza
bezposrednia odpowiedzialnos¢ za terminowo$é¢ ich  sporzadzania,
gwarantujaca aktualnos¢ serwisu w stosunku do wystepujacych zdarzen,
wydarzen i biezacych potrzeb oraz za ich wartos¢ merytoryczna.

3. Materialy informacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, ich autorzy przekazuja
kierownikowi dziatlu, ktory dokonuje ich oceny glownie pod katem celowosci
zamieszczenia w serwisie oraz podejmuje decyzje o ich zamieszczeniu.

4. Dokonujac oceny, o ktorej mowa w ust. 3 kierownik dzialu moze nakazac
autorowi informacji dokonanie niezbednych uzupelnien lub innych korekt,
a takze wstrzymac ich zamieszczenie w serwisie.

5. Materialy informacyjne poddane procedurze, o ktorej mowa w ust. 3 i 4,
w wersji  papierowej oraz elektronicznej ich autorzy przekazuja
administratorowi serwisu w celu zamieszczenia.

6. Materialy zakwalifikowane do publikacji powinny byc¢ przekazane
przynajmniej na jeden dzien przed koniecznym terminem ich zamieszczenia.

7. Administrator serwisu w zaleznosci od ich tresci merytorycznej,
zamieszcza informacje w serwisie w odpowiednich stalych dzialach,
katalogach i podkatalogach tworzacych jego mape.

8. Dokonywania zmian informacji zamieszczonych w serwisie 1 usuwania ich
z serwisu dokonuje wylacznie administrator serwisu w porozumieniu
z wlasciwym merytorycznie kierownikiem dziatu.

9. Wszelkie spory kompetencyjne 1 inne, powstale w realizacji zadan
okreslonych w ust. 1, rozstrzyga Dyrektor MOPR.
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10. Mape serwisu, o ktore] mowa w ust. 7, odpowiednio do wystepujacych
potrzeb, tworzy administrator serwisu w porozumieniu z wlasciwym
merytorycznie kierownikiem dziatu.

§ 9. 1. Informacje publiczne, ktore, w Swietle art. 6 ust. 1 ustawy, podlegaja
udostepnieniu na podmiotowe] stronie BIP, przygotowuja i opracowuja
kierownicy komorek organizacyjnych i1 pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy w MOPR, odpowiednio do merytorycznego zakresu
realizowanych przez te komorki i stanowiska zadan, okreslonego
w regulaminie organizacyjnym, a takze zarzadzeniach dyrektora MOPR.

2. Osoby zajmujace stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, ponosza
bezposrednia odpowiedzialnoS¢ za biezace 1 terminowe udostepnianie
informacji publicznych na podmiotowej stronie BIP, dokonywanie zmian
tresci informacji udostepnionych oraz utrzymanie tej strony w stanie
aktualnym.

3. Zamieszczenia materialow na podmiotowej stronie BIP do odpowiednich
tematycznie 1 merytorycznie dzialow, katalogow i podkatalogéw, tworzacych
jego mape, dokonuje administrator podmiotowej strony BIP.

4, Materialy w wersji papierowe] oraz elektronicznej ich autorzy przekazuja
administratorowi podmiotowe] strony BIP w celu zamieszczenia.

5. Materialy do publikacji powinny by¢ przekazane przynajmniej na jeden
dzien przed koniecznym terminem ich zamieszczenia.

6. Mape, o ktorej mowa w ust. 3, tworzy administrator podmiotowe] strony
BIP w porozumieniu z Dyrektorem MOPR.

7. W realizacji zadan okreslonych w ust. 1 przepis § 9 ust. 9 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdzial 4
Tryb nadawania i cofania uprawnien

§ 10.1. Kierownik komorki organizacyjne] w razie potrzeb moze wystapic
z wnioskiem do Dyrektora MOPR o nadania uprawnien do zamieszczania
informacji w serwisie lub podmiotowej stronie BIP dla nie wiecej niz dwoch
pracownikow tej komorki. Wniosek powinien zawiera¢ dane pracownika oraz
zakres tematyczny dzialow w ktorych uzytkownik bedzie zamieszczal
informacje.

2. Wniosek rozpatrzony pozytywnie, jego wnioskodawca przekazuje
wlasciwemu administratorowl.

3. Wlasciwy merytorycznie administrator nadaje pracownikowi identyfikator
i haslo dostepu do panelu administracyjnego.

4. Kierownik komorki organizacyjnej moze w uzasadnionych przypadkach
wystapi¢ z wnioskiem o cofnigcie uprawnien o ktorych mowa w ust. 1.
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S. W przypadku wniosku o cofnigcie uprawnien przepis § 10 ust. 2 stosuje
sie odpowiednio.

Rozdzial 5
Przepisy przejSciowe, dyscyplinarne i koficowe

§11. 1. Zadania i obowiazki, o ktorych mowa w zarzadzeniu, naleza do
podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.

2. Pracownik, ktory nie realizuje zadan i obowiazkow okreslonych dla niego
w zarzadzeniu lub realizuje je niewlasciwie, moze podlegac¢ odpowiedzialnosci
porzadkowej przewidzianej w przepisach prawa pracy.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek
organizacyjnych, pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska pracy
w MOPR, pracownikom wyznaczonym w zarzadzeniu do zarzadzania
i administrowania serwisem 1 podmiotowga strong BIP odpowiednio do zadan
w nim okreslonych.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 1 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wloctawku z dnia 13 stycznia 2006 roku w sprawie
przekazywania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
zarzadzenie nr 9/2007 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioclawku z dnia 21 maja 2007 roku w sprawie uruchomienia strony
internetowej MOPR.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem f(?ﬁ)gﬂ@(}of}] podlega
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wloclawku.

UYREKTOR
fiejskiego Osrqdka Pomocy Rodzinie
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