Zarzadzenie Nr 39/2019
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 07 listopada 2019 roku

W sprawie przyjecia zasad przekazywania informacji publicznej do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz powolania Zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. 2019 poz. 1429) i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U.
z 2007 r. Nr 10, poz. 68) w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2019 poz. 511), zarzadza si¢. co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej™ stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje Zespot Redakeyjny Biuletynu Informacji Publicznej. w sktadzie:

Krystyna Pienigzek - Bolotowicz - Redaktor naczelny,

Marek Linowski - Administrator strony podmiotowej BIP,

Jarostaw Kruczkowski - Administrator strony podmiotowej BIP.

Powota¢ Redaktorow dzialu zgodnie z ..Instrukcja publikacji i aktualizacji danych w

Biuletynie Informacji Publicznej™.
) ] ]

|89 ]

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
EXSANDROWSK]




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 39/2019
Starosty Aleksandrowskiego z dnia 07 listopada 2019 r.

Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim

Instrukcja publikacji i aktualizacji danych w
Biuletynie Informacji Publicznej

. Data i miejsce sporzadzenia dokumentu: Aleksandrow Kujawski, 07.11.2019
\ |
[

‘ Data aktualizacji dokumentu: [

Wydanie: pierwsze
| Ilos¢ stron: 8
‘ Opracowal: | Dariusz Podsiedlak




Niniejsza instrukcja okresla szczegélowe zasady prowadzenia podmiotowej strony

Biuletynu Informacji Publicznej w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

dalej zwana Instrukeja BIP.

§1

Postanowienia ogolne '

1. Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim prowadzi strone Biulqtynu
Informacji Publicznej pod adresem https://pow-aleksandrowski.rbip.mojregion.info/
zwang dalej strong BIP.

§2
Stownik pojec

Uzyte w Procedurze BIP okres$lenia oznaczaja:
1) zespdl redakcyjny BIP — zesp6! oséb wyznaczonych do wykonywania zadan
' zwiazanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci do zamieszczania w |nim
informacji publicznych;
2) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostgpnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia

6 wrzesnia 2001 r., (Dz.U. 2019 poz. 1429 z pdzn. zm.);

|
:L 3) redaktor naczelny — osoba wyznaczona przez Staroste, odpowiedzialna za prawidlowe
prowadzenie BIP oraz koordynowanie dzialain zwigzanych z dzialalnoscig zespolu
: redakcyjnego BIP;
4) administrator strony podmiotowej BIP — osoba wyznaczona przez Staroste,
odpowiedzialna za obshuge i nadzér techniczny nad strong podmiotowa BIP;
5) redaktor dzialu — osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;
6) panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespohi redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci
zarzadzania jego struktura i aktualizowania jego tredei;
7) dzial BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane
sa informacje z danej dziedziny;
8) struktura BIP — glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz| ich

I rozmieszczanie wzgledem siebie;
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9) komorki organizacyjne — wydzialy, referaty, zespoly, samodzielne stanowiska

Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim:

10) operator systemu — firma, ktoéra na mocy zawartej umowy ze Starostwem Powiatowym

(NS

(]

n

W

Aleksandrowie  Kujawskim odpowiada za  dostarczenie, utrzymanie

i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowe;j

strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowiagcych zawartos¢ strony BIP.

§3
Zespol redakeyjny BIP

Tworzy si¢ zespot redakeyjny BIP, w sklad ktorego wehodza:

1)
2)

3)

redaktor naczelny:
administrator strony podmiotowej BIP;

redaktorzy dzialow.

Wykaz czlonkow zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt z

nimi oraz nazwami dzialow, za ktorych prowadzenie sa odpowiedzialni, publikowany

jest na stronie BIP.

Za prowadzenie 1 uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 2, odpowiadaja redaktor

naczelny 1 administrator strony podmiotowej BIP.

Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegolnosci:

1)

4)

thn

6)
Do

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzér merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

przyjmowanie i zatwierdzanie wnioskow o nadanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP:

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na
ten temat wszystkim czlonkom zespotu redakcyjnego BIP:

nadzor 1 podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

wspotpraca z redaktorami dzialow w celu realizacji zadan zwiazanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania:

organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP;

zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwiazanym

z prowadzeniem BIP:
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2)

3)

4)

5)

6)

7

w zastepstwie pracownik wyznaczony przez Staroste.

. Do zadan redaktora dziatlu nalezg w szczegdlnosei:

przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej

informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gltéwnej BIP
powiadomienie tego ministra 0 zmianach tresci tych informacji;
nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnios

dotyczgcych jej modyfikacji;

oraz

kow

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawniefi do panelu administracyjnego

BIP;
nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz hasel dos

do panelu administracyjnego BIP;

tepu

wspdlpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zgltaszanie mu informacji

o awariach i nieprawidlowoséciach w technicznym funkcjonowaniu BIP
nadzorowanie prawidlowego ich usunigcia;

kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.

oraz

. W czasie nicobecnosci pracownika, o ktérym mowa w ust. 5, jego obowigzki przejmuje

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktdrego

2)

3)

4)

3)

6)

zostal wyznaczony, zgodnie z zakresem dzialania komdérki organizacyjnej,

w ktérej pracuje;

terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych

przeznaczonych do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich:

daty

wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra ja wytworzyla oraz odpowiada za jej tresé,

okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

terminowe i prawidlowe usuwanie z BIP informacji publicznych przeznaczonych

do usunigcia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wspélpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigza
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie

przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

nym

Iub

nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji

z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletn

1 spéjnosci;

oéci

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym

z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie kt6rych on

odpowiada;
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7)

8)

9)

zgtaszanie  redaktorowi  naczelnemu  probleméw i nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP:

zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktorej pracuje, potrzebe zmian
z zakresu udostepnianych w BIP informacji. zmian w sposobie przygotowywania i
przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP:
uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach organizowanych dla zespolu

redakcyjnego BIP.

§4

Zadania kierownikow komorek

Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

1)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktorej praca kieruje;

wyznaczenie redaktora lub redaktorow dzialu oraz wnioskowanie do redaktora
naczelnego o nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
wpisanie obowiazkow redaktoréw dziatu do zakresu zadan i czynnosci stuzbowych
tych pracownikow:

zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z procedurg
przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz z trescia Instrukcji BIP;
okreslenie w porozumieniu z redaktorem naczelnym, ktdre informacje wytwarzane
lub posiadane przez komorke organizacyjna musza by¢ publikowane w BIP oraz
wyznacza zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

udzielanie merytorycznej pomocy redaktorom BIP w sprawach zwiagzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej;
przegladanie umieszczonych informacji publicznych w celu wyznaczenia
informacji przeznaczonych do usunigcia zgodnie z przepisami prawa, przeglad
odbywa sie nie rzadziej niz raz na kwartal. Potrzebe usunigcia przekazuje si¢

odpowiednim redaktorom odpowiedzialnym za umieszczenie informacji.
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§5

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 52019
poz. 1429 z pbzZn. zm).

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz

' niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych

i zrozumiatych.

3. 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.

; 4, W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sig
komentarz w ktérym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawg prawna wylgczenia
i jawnosci oraz wskazuje sig organ lub osobe, ktére dokonaty wylaczenia. |
5. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosei ich fragmentow,
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zataczeniem na koncu udostgpnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktérych mowa w ust.4.
! 6. Wrylgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacjil.
7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw
' z danymi w nastepujgcych formatach: doc, docx, odf, rtf, pdf, txt, xls, xIsx, jpg, png,
ppt, pptx, oraz pps i ppsx. W nazwach plikéw nie nalezy stosowaé polskich znakéw
1 diakrytycznych.
' 8. Redaktor naczelny ma obowigzek udzielania wyjasnien zespotowi redakcyjnemu |BIP
| w sprawie obowigzujacego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.
' 9. Informacja publiczna, ktdra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie
. wnioskowym.
i §6
Struktura BIP

f 1. Za opracowanie i nadzér nad struktura BIP odpowiada redaktor naczelny oraz

administrator strony podmiotowej BIP.
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. Whniosek zawiera:

. Struktura BIP moze posiadaé¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone

|
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia

2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. 2007 nr 10 poz. 68). !

. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej

elementu, dokonywane s wylgcznie na pisemny wniosek kierownika wilasciwej
komérki organizacyjnej odpowiedzialne] za dany dzial BIP, zgodnie z zakresem

dziatania.

1) propozycje nazwy dzialu (katalogu) BIP;
2) wskazanie, jakie informacje bgeda w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

. Redaktor naczelny moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmoéwié

wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnosé

1 przejrzystos¢ struktury BIP.

§7
Panel administracyjny BIP

. Uprawnmienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylgcznie cztonkowie zespotu

redakcyjnego BIP.

. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnieri do panelu administracyjnego BIP,

odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierownika wlasciwej korriérki
organizacyjnej lub redaktora naczelnego BIP sporzgdzony przy pomocy formullarza

stanowigcego zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia. |

. Po uzyskaniu zgody Starosty osobie nadawany jest przez administratora st!rony

podmiotowej BIP unikalny login i hasto za pomocg ktérego loguje si¢ do systemu!

. Po nadaniu uprawnief oraz przydzieleniu loginu i hasta administrator strony

podmiotowej BIP niezwlocznie informuje o tym fakcie osobe, ktorej uprawnilenia

dotycza. \

. Kazdy czlonek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachow‘ania

w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do paflelu

administracyjnego BIP.




Zaltacznik Nr |
do Instrukeja publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej

Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim

WNIOSEK O DOPISANIE DO LISTY REDAKTOROW
BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ

Prosz¢ o dopisanie Pani/Pana:

(imie¢ 1 nazwisko)
zatrudnionej/zatrudnionego na stanowisku

W OOKIES I, ottt
(data, bezterminowo, do odwolania, na czas trwania umowy)

do listy redaktorow Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim

Podpis kierownika komorki/ Redaktora Naczelnego
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