ZARZADZENIE NR 14/2024
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZCZECINKU
Z DNIA 14 MAJA 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikowania informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Na podstawie § 18 pkt. 2 ppkt.1 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczecinku z dnia 25.06.2020 r. zmienionego Uchwatg nr 131/2020 Zarzadu Powiatu Szcze-

cineckiego z dnia 06.08.2020 r. zarzadzam wprowadzenie

REGULAMINU PUBLIKOWANIA INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI
PUBLICZNEJ POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZCZECINKU

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady i sposob publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku zwanym dalej BIP.
2. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
w szczegolnosci z:
1) Ustawag o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 r. (Dz. U. 2022r.,
poz. 902),
2) Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu

Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. ( Dz.U. 2007 r. Nr 10 poz. 68 ).
Ogélne zasady publikowania informacji w BIP

§ 2. 1. Informacje dotyczace danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw realizowanych przez
Zespoly organizacyjne powinny by¢ aktualizowane na biezgco.

2. Pracownicy Zespotéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku zobowigzani
sa do przygotowywania oraz aktualizacji informacji i dokumentow z zakresu zajmowanego
stanowiska do Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Wyznaczeni przez Dyrektora PCPR redaktorzy BIP umieszczaja na stronie BIP przygotowang

przez pracownikow Zespolow organizacyjnych tres¢ dokumentu.



Zasady usuwania informacji z BIP

§ 3. 1. Informacja raz opublikowana w BIP-ie nie powinna by¢ z niego usuwana chyba, ze wskazuje na
to wyraznie przepis prawa. Dopuszcza si¢ usuwanie/wylaczanie tylko tych informacji,
dla ktorych okreslono czas ich publikacji w BIP-ie.

2. Informacje opublikowane w BIP-ie, zawierajace bledy, ktore nie naruszaja przepisOw prawa
(literowki, bledy pisarskie itp.) powinny by¢ poprawiane, a pliki z takimi bledami wgrywane
powtornie.

3. W razie nieprawidlowego opublikowania informacji zawierajacej dane prawnie chronione,

podlegajace wytaczeniu — ich usuwanie musi odbywac si¢ za zgodg i wiedzg Dyrektora PCPR.

Informacje publikowane na stronie BIP

§ 4. W BIP zamieszczane sg informacje dotyczace Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Szczecinku, a w szczegolnosci:

1) informacje o podmiocie,

2) informacje organizacyjne,

3) wewngtrzne akty prawne,

4) informacje dla interesantow,

5) informacje o konkursach ofert oraz wynikach,

6) informacje na temat przeprowadzonych ocen i kontroli,
7) zamowienia publiczne.

Standardy struktury BIP

§ 5. 1. Strona gtéwna BIP podmiotu zawiera w szczegdlnosci:
1)  logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w gornej czgsci strony,
2)  adres redakcji strony podmiotowej BIP,
3) imie i nazwisko, numer telefonu i adres poczty elektronicznej co najmniej jednej
z 0s0b redagujacych strone podmiotowa BIP,

4)  menu przedmiotowe umozliwiajace odnalezienie informacji publicznych,
5)  modut wyszukujacy.

2. Strona BIP podmiotu nie moze zawiera¢ reklam.

3. TreSci zgromadzone na stronie BIP:
1) sg udostgpniane w jako$ci niepozostawiajacej watpliwosci co do ich zawartosci;
2) nie sg zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem.

4. Kazda strona w BIP zawiera metryczke, w ktorej zawarto informacje:

1) Wytworzyt — imi¢ i nazwisko osoby, ktoéra wytworzyla informacje,



2)  Udostepnit — imi¢ i nazwisko osoby, ktora udostepnita informacje oraz date udostgpnienia,
3)  Ostatnio zmodyfikowatl — imi¢ i nazwisko osoby, ktora ostatnio zmodyfikowata strong

oraz date zmodyfikowania.

Kierownicy Zespolow

§ 6. 1. Kierownicy Zespotow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku zgodnie
z ustawa o dostgpie do informacji  publicznej sprawuja = merytoryczny
i formalny nadzor nad przygotowaniem przez pracownika danego Zespotu tresci dokumentdéw
do BIP oraz aktualnoscig tresci juz znajdujacych si¢ na stronie BIP.

2. Do zadan Kierownikow Zespotéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie przygotowanych tresci oraz dokumentow do zamieszczenia w BIP,
2) okreslenie czasu waznosci publikowanej informacji,
3) monitorowanie prawidlowosci publikowanych tresci na stronie BIP przydzielonych

danemu Zespotowi,

4) wspoltpraca z Redaktorem BIP i administratorem BIP.

Pracownik merytoryczny

§ 7. Do zadan pracownika merytorycznego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie tresci dokumentow przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP,

2) przekazywanie redaktorowi BIP wytworzonej informacji w celu jej publikacji na stronie
BIP wraz z danymi niezb¢dnymi do wytworzenia metryczki,
3) dokonywanie zmian w tresci informacji zamieszczanych na stronie BIP

i przekazywanie ich do redaktora BIP.

Redaktor BIP

§ 8. 1. Do zadan redaktora BIP nalezy:
1) nadzor nad zachowaniem spdjnosci wizualnej strony,

2) niezwloczne zamieszczanie na stronie BIP otrzymanych od pracownikow
merytorycznych informacji wraz z metryczka BIP,

3) formatowanie informacji zgodnie z przyjetymi zasadami,

4) aktualizowanie informacji zamieszczonych w BIP,

2. W jednostce moze by¢ wyznaczonych jeden lub kilku redaktoréw BIP.

Administrator BIP



§ 9. 1. Administratora BIP powoluje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

2.

w Szczecinku.
Do zadan administratora BIP w szczegdlnos$ci nalezy:

1) wspdlpraca z operatorem BIP,

2) wspodlpraca z operatorem serwerdéw BIP,

3) nadawanie, rozszerzanic lub  pozbawianie  uprawnien redaktora  BIP
w zaleznosci od zakresu wykonywanych prac, zgodnie z przyjetymi zasadami
organizacji pracy,

4) w szczeg6lnych sytuacjach usuwanie informacji ze strony BIP, pod warunkiem, iz takie
dzialanie jest zgodne z prawem i nie wyptynie negatywnie na wizerunek PCPR,

5) przydzielanie redaktorom BIP i innym, upowaznionym pracownikom identyfikatorow
oraz haset dostepu,

6) wspotpraca z redaktorem BIP,

7) zastgpowanie redaktora BIP.

Zasady wprowadzania informacji do BIP i panel administracyjny

§ 10. 1. Informacje publiczne wprowadza si¢ do BIP bezposrednio za pomoca systemu zarzadzania

§ 11. 1.

trescig (CMS).

Redaktorzy BIP otrzymuja od administratora BIP login oraz hasto do panelu
administracyjnego.

Udostepnienie loginu lub hasta osobom trzecim jest niedozwolone.

Problemy z panelem administracyjnym powinny niezwlocznie by¢é zglaszane

do administratora lub redaktora BIP.

Udzielenie informacji publicznej
Jezeli dana informacja nie zostala umieszczona w BIP-ie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczecinku, osoba zainteresowana moze uzyska¢ informacje poprzez ztozenie
wniosku o udostepnienie informacji.
Whniosek o udostepnienie informacji publicznej sktada si¢ w formie pisemnej do Sekretariatu
PCPR lub elektronicznej poprzez system ePUAP badz na glowny adres
e-mail.

Postanowienia koncowe

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



