Centrum Ustug Spotecznych ZARZADZENIE NR D.0100. 22 .2025

w Rudzie Slaskiej

L. Jadwigi Markowej 20, 41-709 Ruda Staska DYREKTORA CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
U REGON 003446794  NIP 641-14-70-472 ’
tel, 32 34-40-300 W RUDZIE $LASKIEJ

zdnia 07 STY. 1005

w sprawie wprowadzenia Zasad publikacji i procedury aktualizacji informacji
zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej

Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slaskiej

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 pkt 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu
ustug spotecznych przez Centrum Ustug Spotecznych, w zwiazku z art. 4 ust.1 pkt 41 art. 7
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22022 r. poz. 902)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ w Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slaskiej ,,Zasady publikacji
i procedury aktualizacji informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej

Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slaskiej” stanowiace zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr D.0100.31.2023 z dnia 21 lipca 2023 roku w sprawie

okreslenia wewnetrznej procedury udostepnienia informacji publicznej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych
w Rudzie Slaskiej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor




1.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr D.0100. 2% 2025
zdnia 02 5TY. 1005

Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych

w Rudzie Slaskiej

Zasady publikacji i procedury aktualizacji informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej

Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slaskiej

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slaskiej, zwana dalej
Procedura BIP.

Centrum Ustug Spotecznych prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod

adresem https://www.biuletyn.abip.pl/cus-ruda-slaska/, zwana dalej strong BIP.

§2
Stownik pojec

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1
2.

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slaskiej;
Zespot redakeyjny BIP - zespot wyznaczonych osob odpowiedzialnych za prowadzenie

BIP, a w szczegdlnosci zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych;

. Administrator strony BIP lub administrator - osoba odpowiedzialna za obstuge

i nadzor techniczny strony BIP;

Zastepca administratora strony BIP lub zastepca administratora - osoba petniaca
zastepstwo za administratora strony BIP;

Redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie, aktualizowanie i usuwanie
informacji publicznych;

Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia

6 wrzesnia 2001 r. ;



Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony
administratorowi oraz zastepcy administratora strony BIP w celu prowadzenia BIP,
a w szczegolnosci zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci;

Struktura BIP - gtowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

Operator systemu - podmiot, ktory na mocy zawartej umowy z Centrum Ustug
Spotecznych odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu
dedykowanego do prowadzenia strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych

zawartosc strony BIP.

§3
Zespot redakcyjny BIP

. Tworzy sie zespot redakcyjny BIP, w sktad ktérego wchodza:

e Administrator strony BIP;

e Zastepca administratora strony BIP;

e Redaktorzy BIP - Dyrektor Centrum, Zastepca Dyrektora Centrum,
Kierownicy/Koordynatorzy Dziatow/ Zespotow/Sekcji oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slaskiej.

. Wykaz cztonkdéw zespotu redakcyjnego BIP publikowany jest na stronie BIP.

Do zadan administratora strony BIP nalezy w szczegolnosci:

e nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP,

e nadzér nad struktura BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji,

e wspotpraca z redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP, w szczegoblnosci w zakresie zamieszczania, publikowania, aktualizowania
i usuwania wiadomosci (komunikatow),

e prowadzenie rejestru aktualizacji BIP,

e biezace sprawdzanie poczty elektronicznej wptywajacej do Centrum na adres

bip@cus.rsl.pl i jej przekazywanie na adres sekretariat@cus.rsl.pl,

e okreslenie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na
ten temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP,

e udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie zwigzanym z prowadzeniem BIP,

e nadawanie haset dostepu do panelu administracyjnego,

e przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtownej BIP oraz

powiadomienie o zmianach tresci tych informacji,



e wspoétpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu strony BIP.

Do zadan zastepcy administratora naleza wszystkie zadania administratora strony BIP

wymienione w § 3 pkt. 3 podczas nieobecnosci administratora.

Do zadan redaktora strony BIP nalezy:

e aktualizowanie informacji na stronie BIP, w tym zgtaszanie zmian w zakresie
udostepnionych informacji na stronie BIP, ich modyfikowanie i usuwanie,

e nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci,

e sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania informacji w BIP,

e udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi na stronie BIP, za ktére odpowiada,

e zgtaszanie administratorowi lub zastepcy administratora nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP,

e monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci,

e podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP,

o okreslanie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane musza by¢ publikowane
w BIP.

Raz w miesigcu pracownicy zespotu redakcyjnego (kierownicy/koordynatorzy

dziatow/zespotdw/sekcji oraz pracownicy samodzielnych stanowisk Centrum Ustug

Spotecznych w Rudzie Slaskiej maja obowiazek dokona¢ adnotaciji zgodnosci danych

z aktualnym stanem prawnym lub przekaza¢ aktualizacje, badz zobowiazac sie

w okreslonym terminie (nie dtuzszym niz 2 tygodnie od dnia zobowigzania) do

dokonania aktualizacji i dostarczenia nowych informacji.

Administrator strony BIP odpowiedzialny za zamieszczanie i przesytanie informacji

w sieci teleinformatycznej prowadzi rejestr BIP, w ktorym kierownicy/koordynatorzy

dziatow/zespotdéw/sekcji oraz pracownicy samodzielnych stanowisk potwierdzaja

zgtoszenie aktualizacji (kazdorazowo), badz brak uwag (raz w miesiacu).

Aktualizacja winna by¢ przekazana w wersji elektronicznej na adres: dtg@cus.rsl.pl

lub w wersji papierowej do wyznaczonego pracownika Dziatu Techniczno -

Gospodarczego z Kancelaria. W przypadku nieobecnosci ww. pracownika obowiazki

administratora strony BIP petni pracownik Dziatu Organizacji i Spraw Pracowniczych

- wowczas aktualizacje nalezy przekazaé w formie papierowej lub elektronicznej na

adres ddosp@cus.rsl.pl.




§4

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej na stronie BIP

Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz
w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych.

Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie moga zawierac 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 wytaczenia jawnosci informacji publicznej zamieszcza sie komentarz,
w ktorym podaje sie zakres wytaczenia i podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktore dokonaty wytaczenia.

. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje sie poprzez anonimizacje (zakrycie) chronionych danych wraz
z zataczeniem dodatkowej informacji z komentarzem o ktérych mowa w ust. 4.

. Wytaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Pracownik dokonujacy wytaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia
w prawie do informacji publicznej.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w formatach np. doc, docx, odt, pdf, txt, xls, jpg .

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniona

w trybie wnioskowym.

§5
Struktura BIP

Za opracowanie i nadzér nad strukturg strony BIP odpowiada administrator.
Struktura BIP moze zawiera¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaty okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dn. 18 stycznia 2007
roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

Zmiany w strukturze BIP (modyfikowanie, dodawanie, usuwanie elementow)
dokonywane moga by¢ wytacznie na pisemny wniosek redaktora odpowiedzialnego

merytorycznie za wytworzong informacje.



§6
Panel administracyjny BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada wytacznie administrator
i zastepca administratora strony BIP.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ na podstawie decyzji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora Centrum Ustug
Spotecznych w Rudzie Slaskiej.

. Administrator strony BIP nadaje zastepcy administratora login i hasto za pomoca ktdrego
loguje sie do systemu.

Po nadaniu uprawnien i przydzielonego loginu i hasta administrator strony BIP
niezwtocznie informuje zastepce administratora o przydzielonych uprawnieniach, loginie

i hasle.



