ZARZADZENIE NR 9/2009
Zarzadu RTBS ,,Administrator” sp. z o.0.
z dnia 23.04.2009 r.

w sprawie wdrozenia Biuletynu Informacji Publicznej

w RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu

Na podstawie

o Pkt. 3.5 Regulaminu Pracy Zarzadu RTBS ,Administrator” sp. z 0.0. w Radomiu;
o §18 Umowy Spétki RTBS ,Administrator” sp. z 0.0. w Radomiu

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Publikowania w ,Biuletynie Informacji Publicznej” RTBS
Administrator Sp. z 0.0. w Radomiu.

§2

Odpowiedzialnymi za realizacje zarzgdzenia sg kierownicy dziatéw oraz koordynator
ds. udostepniania informacji publiczne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Regulamin publikowania w ,,Biuletynie Informacji Publicznej”

RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu

§1

Postanowienia ogdine

. Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia

6 wrzesnia 2001 r (Dz. U. Nr 112 poz. 1198), par. 9 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej z dnia 17 maja 2002 r (Dz. U. Nr 67 poz. 619) wprowadza sie
Regulamin publikowania w ,Biuletynie Informacji Publicznej’
RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu

. Niniejszy regulamin okre$la zasady umieszczania informacji w ,Biuletynie

Informacji Publicznej” (zwany dalej BIP) RTBS Administrator sp. z 0.0. w
Radomiu.
Niniejszy regulamin dotyczy RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu

. Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony gtéwnej BIP www.bip.gov.pl, strony

gtébwnej serwisu internetowego Spotki www.rtbs.eu oraz strony BIP
www.rtbs.com.pl

§2

Stowniczek

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1.
2.

3.

Spoétka — RTBS Administrator sp. z 0.0.,

Koordynator ds. udostepniania informacji publicznej - wyznaczony pracownik
RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu, ktérego zadania okre$la par. 4,
Realizatorzy BIP - pracownicy RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu,
wytwarzajgcy informacje publiczne, ktérych zadania okresla par. 5,

. Redaktor BIP - pracownik RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu,

wprowadzajgcy informacje publiczne do Biuletynu Informacji Publicznej,
ktorego zadania okresla par. 6,

Administrator BIP - pracownik RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu,
ktérego zadania okresla par. 7.

metryczka — informacja w formie tabelki zawierajgcej: nazwe dziatu, w ktérej
informacja publiczna zostata wytworzona, tozsamos$é osoby wytwarzajgcej
informacje publiczng, tozsamosc¢ osoby udostepniajgcej informacje publiczng
oraza date wytworzenia i date udostepniania informaciji.

§3
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Opis zasad i sposobu publikowania danych.

. Publikowanie danych w BIP odbywa sie poprzez przeglgdarke internetowa.

Kazda strona BIP moze podlegac¢ edycji.
Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika
RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu - realizatora, ktory jg wytworzyt.

. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona www BIP zawiera informacje

0 osobie, ktéra jg wytworzyta oraz o osobie, ktéra ja wprowadzita.

Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera takze informacje
o dacie wytworzenia i publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian.
Realizator przygotowuje w formie elektronicznej oraz papierowej tresc
dokumentu wraz z kartg informacyjng i przekazuje je Koordynatorowi.
Tre$¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na stronie BIP wymaga
pisemnego zatwierdzenia przez kierownika dziatu.

. Tres¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na BIP oraz dotgczana

do niego karta informacyjna, sporzgdzona wedtug wzoru, przechowywana jest
u Koordynatora.

Kazde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga
zatwierdzenia przez koordynatora ds. udostepniania informacji publiczne;.
Strona jest udostepniana w BIP dopiero po zatwierdzeniu przez koordynatora
ds. udostepniania informacji publiczne;j.

§4

Zadania koordynatora ds. udostepniania informacji publicznej

. Koordynator w konsultacji z Biurem Prawnym sprawuje nadzér formalny i

merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP, zgodnie z
ustawg o dostepie do informaciji publiczne;.

. Koordynator odpowiada za prawidtowg treS¢ publikacji przygotowang

przez realizatorow oraz za aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych
w BIP.
Koordynator zatwierdza przygotowane tresci stron oraz dokumentow..

. Koordynator odpowiada za okreslenie struktury BIP w postaci szablonéw

stron www przeznaczonych do wypetnienia tre$cig oraz za okreslenie ksztattu
szablonow stron edycyjnych BIP.

Koordynator prowadzi konsultacje merytoryczne dla realizatorow.

Koordynator odpowiada za zapoznanie wszystkich pracownikow danego
dziatu z metodologig publikowania danych w BIP RTBS Administrator sp. z
0.0. oraz z powyzszym regulaminem.

. Koordynator przyjmuje wszystkie uwagi, wnioski dotyczgce koniecznosci

tworzenia nowych uktadow stron w BIP wynikajgcych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r oraz rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie BIP z dnia 17 maja 2002 r.

W trakcie budowania Biuletynu koordynator dba o wprowadzanie danych
zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Koordynator po wuzyskaniu zgody Zarzadu moze udzieli¢ czasowego
upowaznienia do petnienia funkcji innemu pracownikowi Spoéfki.



§5
Zadania realizatoréw BIP

1. Realizator odpowiada za publikacje informacji, w tym o zadaniach lub
procedurach, oraz o stanie procedur zgodnie z zakresem wtasnych czynnosci
stuzbowych a takze innych, wskazanych przez koordynatora ds.
udostepniania informacji publiczne;.

2. Realizator przygotowuje dane do publikacji w formie elektronicznej i
drukowanej oraz Karte informacji do BIP.

3. Realizator zobowigzany jest do dokonywania poprawek tresci, ktore zostaty
wskazane do poprawy przez Kierownika Dziatu oraz zobowigzany jest
ponownie przekazac je do zatwierdzenia Koordynatorowi.

4. Realizator odpowiedzialny jest za  przygotowywanie  aktualizaciji
publikowanych informacji oraz za state wprowadzanie informacji o stanie
realizacji procedur, ktore realizuje.

5. W przypadku wystgpienia uwag, wnioskéw dotyczgcych koniecznosci
tworzenia nowych ukfadéw stron w BIP wynikajgcych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r oraz rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie BIP z dnia 17 maja 2002 r.
realizatorzy zobowigzani sg je przekazywac¢ koordynatorowi we wiasnym
zakresie.

§6
Zadania redaktora BIP

1. redaktor BIP odpowiada za wprowadzanie i aktualizowanie tresci informacji w
Biuletynie Informaciji Publicznej oraz zachowanie ich terminowo$ci

2. redaktor BIP kontroluje Dziennik zmian w tresci informacji publicznych
udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej

3. redaktor BIP odpowieda za przekazywanie Ministrowi Spraw Wewnetrznych i
Administracji informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtownej
Biuletynu oraz dokonywania zmian tresci informacji publicznych
udostepnianych w Biuletynie oraz proby dokonywania takich zmian przez
osoby nieupowaznione,

4. redaktor BIP nadzoruje systematycznosc¢ kopiowania na odrebnych
elektronicznych nosnikach informacji zgromadzonych w bazie danych strony
gtébwnej i podmiotowej Biuletynu

§7

Zadania Administratora BIP

Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlno$ci:



1)

2)

3)

4)

dbanie o rozwigzania chronigce strony BIP przed uniemozliwieniem dostepu
do =zasobow tych stron, zapewnianie warunkéw nieprzerwanego i
bezpiecznego funkcjonowania Biuletynu,

monitorowanie funkcjonowania Biuletynu, a w przypadku awarii serwera
niezwtoczne powiadomienie firme utrzymujgcg serwer, na ktorym
umieszczony jest Biuletyn,

kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP na odrebne
informatyczne nosniki informacji, nie pozniej niz dobe po zaistnieniu zmiany
tresci tych informacji.

dbanie o spetnianie minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych.



