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ZARZADZENIE Nr 6/2014

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 30 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

Na podstawie art. 8 i art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) i rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam ..Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku”, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikom Dzialow oraz Samodzielnemu
Stanowisku ds. Kadr.

§3

Na Administratora Biuletynu Informacji Publicznej wyznaczam Pania Bogustawe Gemzik
St. Informatyka PUP oraz Pana Marcina Babiarz St. Informatyka PUP w Nisku.

§ 4

Traci moc zarzadzenie Nr 8/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku z dnia
30 czerwca 2005 r. w sprawie utworzenia i utrzymania Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia
Nr 6/2014 Dyrektora PUP w Nisku
z dnia 30 maja 2014 r.

Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

Postanowienia ogélne

§1

. Niniejszy regulamin okresla zasady przekazywania, publikowania i aktualizowania

informacji publicznych podlegajacych udostgpnieniu na podmiotowej stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku, zwanego dalej
Biuletynem (BIP).

Zakres i rodzaje udost¢pnianej informacji publicznej w Biuletynie okresla ustawa
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198 z pdzn. zm.) oraz przepisy innych ustaw.

Strukture Biuletynu reguluja przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdézn. zm.) i rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U, Nr 10, poz. 68).

Powiatowy Urzad Pracy w Nisku prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej
pod adresem http://pup.nisko.ibip.pl.

Slownik pojeé

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

D
2)

3)

4)

3)

PUP - Powiatowy Urzad Pracy w Nisku.

Biuletyn (BIP) — Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku.

Informacja publiczna — kazda informacja o sprawach publicznych, podlegajaca
udostgpnieniu i ponownemu wykorzystywaniu na zasadach i w trybie okreslonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

Autor artykulu — pracownik, ktory wytworzyl informacj¢ lub odpowiadajacy za tres¢
informacji, ktora zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu.

Redaktor Biuletynu — pracownik wyznaczony przez Dyrektora PUP, ktory
odpowiedzialny jest za zamicszczenie informacji opracowanej przez autora artykutu
na strong Biuletynu, ktorego zadania okresla § 5 niniejszego Regulaminu.



6)

7)

8)

Recenzent Biuletynu — Dyrektor PUP lub pracownik przez niego upowazniony,
sprawujacy nadzoér merytoryczny nad Biuletynem, dla ktérego zadania okresla § 6
niniejszego Regulaminu.

Administrator strony Biuletynu — pracownik PUP, ktory systematycznie redaguje
i aktualizuje strone Biuletynu oraz przyznaje loginy i hasla dostepu do Biuletynu. Jego
zadania okresla § 8 niniejszego regulaminu. Posiada réwniez uprawnienia redaktora
Biuletynu.

Zespol redakcyjny — zespot pracownikow posiadajacych funkcj¢ redaktora
Biuletynu, recenzenta Biuletynu lub Administratora strony Biuletynu.

9) Komoérka organizacyjna — dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy.

Opis zasad i sposobu publikowania danych

§3

. Publikowanie informacji w Biuletynie odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi

w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

Informacje publiczne zamieszczane w Biuletynie nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych  skrotow, =z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

. 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.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej w Biuletynie zamieszcza si¢
komentarz, w ktorym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore dokonaly wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentow
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.

Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie Biuletynu w postaci
plikow z danymi w nastgpujacych formatach: doc, docx, rtf, PDF, xls, JPG. Pliki
z danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 20 MB, a w ich nazwach nie nalezy
stosowac polskich znakow diakrytycznych.

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie jest udostgpniana
w trybie wnioskowym.

§ 4
Kazda informacja opublikowana w Biuletynie musi zawiera¢:

1) dane okreslajace tozsamos$¢é osoby, ktdra wytworzyla informacje¢ lub odpowiada za
tres¢ informacji (autor artykutu),



2) dane okre$lajace tozsamos$¢ osoby, ktéra wprowadzila i opublikowata informacje
w Biuletynie,
3) oznaczenie czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia.

§5

. Publikowanie danych w Biuletynie odbywa sie poprzez przegladarke internetowa, np.:
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome po zalogowaniu si¢ przez redaktora
Biuletynu do Panelu administracyjnego.

. Redaktorzy Biuletynu wypelniaja tresciami strony Biuletynu poprzez edycyjne strony
www. Kazda strona www Biuletynu zawiera informacj¢ o osobie, ktora jest autorem
informacji, kto ja wprowadzit i kto opublikowat.

. Kazda publikowana w Biuletynie strona www zawiera informacje o dacie
wprowadzenia i publikacji oraz dacie wprowadzenia zmian.

. Kazda zmiana dokonywana w Biuletynie odnotowywana jest automatycznie
w dzienniku zmian, ktory zawiera informacj¢ czego dotyczyla zmiana i kiedy
dokonano zmiany — widoczna jest w menu ,,Rejestr zmian™.

. Szczegodtowy dziennik zmian jest dostepny z trybu edycyjnego, po zalogowaniu si¢ do
systemu (Logowanie zdarzen).

. Kazda proba logowania do systemu Biuletynu jest rejestrowana w systemie Biuletynu.

Zadania redaktora Biuletynu

§6

. Redaktor Biuletynu zamieszcza na stronach BIP otrzymane informacje w miejscach
wskazanych przez autoréw artykuldow. Redaktor odpowiada za terminowe
i prawidlowe zamieszczanie danych.

. Redaktor Biuletynu wspolpracuje z innymi pracownikami komorki organizacyjnej,
w zakresie zwigzanym z publikowaniem w Biuletynie tych informacji, za ktorych
wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni.

. Redaktor odpowiada za nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych
informacji z aktualnym stanem faktycznym 1 prawnym, zachowaniem ich
kompletnosci i spdjnosSci oraz udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy
i wyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dzialach
Biuletynu, za prowadzenie ktorych on odpowiada.

. W przypadku pojawienia si¢ koniecznosci tworzenia nowych ukladéw stron
w Biuletynie, potrzebe zmian zakresu udostgpnianych w Biuletynie informacji lub
zmian w sposobie przygotowania i przekazywania informacji do publikacji redaktor
Biuletynu zobowiazany jest zglosi¢ ten fakt recenzentowi Biuletynu lub kierownikowi
komérki organizacyjne;j.



. Redaktor zglasza problemy i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony Biuletynu
lub panelu administracyjnego Administratorowi strony Biuletynu.

Zadania recenzenta Biuletynu
§7

. Recenzent Biuletynu weryfikuje, akceptuje i odpowiada za tres¢ merytoryczng
informacji publicznej oraz za terminowe wprowadzenie danych do publikacji.

. Recenzent Biuletynu zatwierdza zakres wylaczenia jawnosci w publikowanej
w Biuletynie informacji.

. W przypadku nieobecnoéci recenzenta Biuletynu jego rol¢ przejmuje osoba
zastepujaca lub przez niego upowazniona.

. Recenzent informuje Administratora strony Biuletynu o koniecznosci tworzenia
nowego ukladu stron, o ile zajdzie taka koniecznos¢.

Zadania administratora strony Biuletynu

§8

. Administrator strony Biuletynu w porozumieniu z recenzentem Biuletynu odpowiada

za struktur¢ Biuletynu.

. Administrator strony Biuletynu publikuje informacje zatwierdzone przez recenzenta

Biuletynu.

. Administrator strony Biuletynu przekazuje ministrowi wiasciwemu ds. administracji

publicznej informacje niezbedne do zamieszczenia na stronie gléwnej Biuletynu

Informacji Publicznej, w tym o adresie wskazujacym lokalizacje zasobu w Internecie,

w szczegllnosci adres www oraz informacje o zmianach w tresei tych informacji.

. Administrator strony Biuletynu przyjmuje wszystkie uwagi 1 wnioski dotyczace

koniecznoé$ci tworzenia nowych ukladéw stron lub ich modyfikacji w Biuletynie

wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

. Do zadan Administratora strony Biuletynu nalezy réwniez:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu,

2) nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w Biuletynie,

3) wspolpraca z Kierownikami komoérek organizacyjnych w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu, w tym przekazywanie zalecen oraz
egzekwowanie prawidtowego ich wykonania,

4) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego
Biuletynu niezbednych do wprowadzania i aktualizacji danych.



Zadania Kierownikéw komoérek organizacyjnych

§9

Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

D

2)

3)

4)

3)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w Biuletynie informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktérej praca kieruje oraz nadzér nad kompletnoscia i aktualnoscia
danych.

wyznaczanie redaktoréw dzialu oraz wnioskowanie do administratora strony
Biuletynu o nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP.
zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej z procedura
przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz z trescia Regulaminu.

okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjna
musza byé publikowane w Biuletynic oraz okreslenie zasad ich przygotowania
i przekazywania do publikacji.

udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu Biuletynu w sprawach
zwigzanych z jego prowadzeniem, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjne;j.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w Biuletynie

§ 10

. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng

podlegajaca publikacji w Biuletynie lub odpowiada za jej przechowywanie,
zobowiazany jest do przekazania redaktorowi Biuletynu na czas wprowadzenia
informacji do Biuletynu.

Dokumenty przekazywane do publikacji w Biuletynie przekazywane sa w formie
papierowej oraz w formie clektronicznej za pomoca dowolnego nosnika
elektronicznego.

. Informacje publikowane sa w Biuletynie niezwlocznie po ich przyjeciu do publikacji,

chyba ze dla zachowania jednoczesnosci ich publikacji za posrednictwem innych
sposobow podania do wiadomosci publicznej jest konieczne uwzglgdnienie terminu
wynikajgcego z tych sposobow.

. Redaktor Biuletynu zobowiagzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu dokonania

publikacji informacji publicznej w Biuletynie. Potwierdzenie nastgpuje bez zbedne;
zwtoki po wprowadzeniu informacji publicznej do Biuletynu poprzez wpisanie daty
wprowadzenia informacji i zlozenie swojego podpisu lub poprzez wydruk ze strony
Biuletynu.

. Informacja publiczna przekazana do publikacji w Biuletynie jest przechowywana

w komorcee organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona.



. Dokumenty przekazywane przez Kkiecrownikow dziatow do wprowadzenia do
Biuletynu musza by¢ przez nich zaakceptowane i  podpisane (poprawnos¢
merytoryczna).

Panel administracyjny Biuletynu

§11

. Uprawnienia do panelu administracyjnego Biuletynu posiadaja wylacznie czlonkowie

zespotu redakcyjnego Biuletynu.

. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego

Biuletvnu odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierownika wlasciwej komorki

organizacyjnej sporzadzony przy pomocy formularza stanowiacego zatacznik do

niniejszego Regulaminu.

. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktorego loguje

si¢ do systemu.

. Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego Biuletynu zobowiazany jest do zachowania

w poufnoéci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu

administracyjnego Biuletynu.

. Zabrania si¢ uruchamiania aplikacji deszyfrujacych hasta innych uzytkownikow oraz

podejmowania dziatan prowadzacych do ich pozyskiwania i wykorzystywania.

. Zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programéw, ktore mogg zaklocac

i destabilizowa¢ prace Biuletynu badZz naruszy¢ bezpieczefnstwo danych w nim

zgromadzonych.

. Zabrania si¢ pracy w Biuletynie za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do

ktérych wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa m.in.:

1) brak zainstalowanego oprogramowania antywirusowego z aktualnymi bazami
WIrusow,

2) brak zainstalowanego oprogramowania typu zapora sieciowa (FireWall),

3) lokalizacja komputera nie daje gwarancji bezpiecznej pracy.

. W celu niedopuszczenia do zainstalowania oprogramowania sluzacego do

podstuchiwania lub przechwytywania informacji przeptywajacych w sieci lub

wprowadzanych do komputera, zabrania si¢ korzystania z komputera przeznaczonego

do pracy w Biuletynie w sposob naruszajacy zasady bezpieczenstwa w tym m.in.:

1) otwicrania niebezpiecznych stron www,

2) otwicrania niebezpiecznej poczty elektroniczne;j,

3) uruchamiania niebezpiecznych zalacznikow poczty elektronicznej,

4) uruchamiania niebezpiecznych programow.
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