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Zarzadzenie nr5ll/2013
Staros ‘}y Zabkowickiego

z dnia . 1.4 sfcyxada oI5 .

W sprawie wprowadzenia ,Regulaminu publikowania informacji publicznej i aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zabkowicach
Slaskich”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym(t.j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 595 ze zm.) w zwigzku z art. 8 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.)
i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Regulamin publikowania informacji publicznej i aktualizacji danych w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich”,
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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»Regulamin publikowania informacji publicznej i aktualizacji danych w Biuletynie

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Siaskich”

§ 1.

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin, zwany dalej Regulaminem okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zsbkowicach Slaskich.

[ O

Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej w

adresie htip://bip.powiat-zabkowicki.pl zwang dalej strona BIP.

§2.
Stownik pojeé

Uzyte w Regulaminie BIP ckreslenia oznaczajg:

1y

8)
9)
10)

11)

12)

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podiegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeéniz 2001 r. {Dz. U.
Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.);

sekretarz — Sekretarz Powiatu.

zespot redakeyjny BIP - zespot oséb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szezegdlnodci zamieszezania w nim informacji publicznych;
redaktor naczelny - osoba, ktéra odpowiada za prawidiowe prowadzenie BIP, orar
koordynowanie dziatari zwigzanych z dziatalnoscia zespotu redakcyinego BIP;

administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny strony
BIP,

redaktor dziafu - osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie | aktualizowanie okreglonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom
zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdinosei zarzgdzania jego strukturg
i aktualizowania tresci;

dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;

struktura BIP - gidwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszezenie
wzgledem siebie;

komérki arganizacyine — Wydziaty, Zespoly i Jednoosobowe Stanowisks Pracy Starostwa
Powiatowego w Zabkowicach $laskich;

operator systemu —~ firma, kféra na mocy zawartej umowy ze Starostwem Powiatowym w
Zgbkowicach Slaskich odpowiada za dostarczanie, utrzymanie i serwisowanie systemu
informatycznego przeznaczone do prowadzenia podmiotowe] strony BIP oraz
bezpieczedstwo anych stanowigcych zawartoéé strony BIP.

karta informacyjna - formularz okreélajacy:

a) nazwg jednostki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP,

} tytut informacii,

) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

) tozsamosc osoby, ktéra wytworzyia informacje lub odpowiada za jej tredd,

)

toisamos$¢ osoby, ktora zatwierdzita informacje do publikaci w BIP (tgcznie
z podpisem)},
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f) toisamost osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (facznie
z podpisem),

g) oznaczenie daty wytworzenia informacji,

h} oznhaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP;

[} oznaczenie daty przekazanie informacji do publikacji w BIP,

5} ewentualne uwagi.

§ 3.
Zespdt redakeyiny BIP

1. Tworzy sig zespdt redakeyjny BIP, w skiad ktérego wchodza:

1)
2)
3}
4}

redaktor naczelny;

administrator strony BIP;

zastepca administratora strony BIP;

redaktorzy dzialdw Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slgskich powoiani
Zarzgdzeniem Starosty Zabkowickiego w sprawie wyznaczenia zespotiu redakcyjnego

Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonego przez Starostwo Powistowe w
Zabkowicach SI.

2. Prace zespolu redakeyjnego nadzoruje Sekretarz.

Wykaz czlonkéw zespotu redakeyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi

oraz nazwami dziatéw, za ktérych prowadzenie s3 odpowiedzialni, publikowany jest na
stronie BIP.

Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o kiérym mowa w ust. 3, odpowiada Administrator

strony BIP.

Sekretarz nadzoruje wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezacym prowadzeniem Biuletynu

Informacji Publicznej jak réwniez nadaje uprawnienia redaktorom poszczegdinych dziatéw,

1)
2)

3)

Do zadad redaktora naczelnego naleiy w szczegdinosci:

nadzOr nad prawidiowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzdr merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

okreélanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;

rozpatrywanie wnioskow w sprawie nadawanle, modyfikowanie | usuwanie uprawnien do
panelu administracyjnego BIP, pozwalajacych na dokonywanie zmian w treéci informacji
publicznej udostepnionej na stronie podmiotowej BIP Starostwa;

nadzdr i podejmowanie niezbednych czynnodci w celu zachowania spojnosel informacji
zamieszczanych w BIP;

wspéipraca z redaktorami dziaidw w celu realizacji zadan zwiazanych 2 prowadzeniem BIP,
w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

organizowanie we wspoipracy z administratorem BIP szkolend i spotkan dla zespotu
redakcyjnego BIP.

7. Do zadaf administratora strony BIP nalezy:

1)
2)

3)

nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja 1 realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacji;

podejmowanie dziatati niezbednych w celu zapewnienia bezpieczefistwa tresci informacji
publicznych udestepnianych w BIP,

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnega BIP,
pozwalajgcych na dokonywanie zmian w tredci informacji publicznej udostepnionej na
stronie podmiotowe] 8IP Starostwa po uzyskaniu pisemnegj zgody redaktora naczelnego.
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nadzor nad wykorzystaniam i ochrong indywidualnych ioginéw oraz haset dostepu do
panelu adminisiracyjnego 8(P;

wspolpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zgfaszanie mu informacji o
awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP, oraz przekazywanie
im zalecen i egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;.

kontrola dziennika zmian BiP dokonywana w kaidy dzieri roboczy;

wspotpraca z redaktorami dziaféw udzielanie im niezbednej pomocy tachnicznej w celu
realizacji zadari zwigzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie im zalecer
i egzekwowanie prawidiowego ich wykonania;

informowanie redakitora naczelnego o problemach i nieprawidiowoéciach w
funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP.

8. Redaktorem naczelnym jest osoba wyznaczona przez Staroste  Zgbkowickiego w
porozumieniu z Sekretarzem Powiatu.

S.  Administratorem strony BiP jest osoba zatrudniona na stanowisku informatyka.

10. W przypadku nieobecnoéci administratora strony BIP jego obowiazki przejmuje zastepca
administratora strony BIP.

11. Do zadan redaktora dziatu naleig w szczegolnoscl:

1)

6}

7)

§)

9)

10)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dzizle BIP, do prowadzenia kiorego zostat
wyznaczony przez bezpoéredniego przefozonego, zgodnie z zakresem dziatania komérki
organizacyjnej, w ktorej pracuje:

terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzeniz, tozsamaodci osoby ktora
wytworzyta lub odpowiada za jej tredé, okresu przez jaki informacja powinna byc
opublikowana w BIP;

przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktdre zostaty opublikowane
w BIP przez redakiors;

publikowanie i aktualizacja kart ustug, opisujacych ustugi $wiadczone prrzez komdrke w
ktdrej pracuje;

wspotpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjne], w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni
odpowiedzialni;

nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale 8IP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnoéci i spéjnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnied w zakresie zwigzanym
z informacjemi opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych on
odpowiada;

zgtaszanie administratorowi strony BIP probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

zgtaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktdre] pracuje [ub redaktorowi
naczelnemu, potrzebe zmian zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposohie
przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury
BIP;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
BiP.



§ 4.
Zadania oséb zarzgdzajgcych komdrkami organizacyinymi i jednoosobowych stanowisk pracy

1.Osoba zarzadzajgca komdrka organizacyjng oraz osoba zatrudniona na jednoosobowym
stanowisku pracy odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposohem
publikowania w BIP informacji posiadanych Ilub wytwarzanych przez komdrke
organizacyjna, ktdrej praca kieruje;

2) wpisanie obowigzkéw redaktoréw dziatu do zakresu zadad | czynnodci stuzbowych
pracownikéw Starostwa Powlatowego w Zgbkowicach Sigskich powotanych Zarzgdzeniem
Starosty Zgbkowickiego w sprawie wyznaczenia zespoiu redakeyjnego Biuletynu Informacji
Publicznej prowadzonego przez Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Si.:

3) zapoznanie wszystkich pracownikow komérki organizacyjnej z procedurs przygotowania
i publikowania informacji w BIP oraz z trescig Procedury BIP;

4) okredlenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komdrke organizacyjng
muszg byC publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania i przekazywania
do publikacji;

5} zatwierdzanie przygotowanej przez redaktora dziatu informacji podlegajace] publikacji, w
tym Kari usug;

6) udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakeyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjne;.

&5,

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP i aktualizacja kart usfug

1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podiegajaca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania
redaktorowi dziatu jej kopii wraz z zataczong do nief kartg informacyjng, ktéra stanowi zafacznik
nr 1 do niniejszej Procedury BIP,

2. Redakior dziatu zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informaci
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwioki poprzez wpisanie daty
otrzymania informacji i zioZenie swojego podpisu w karcie informacyjnej.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta informacyjna
sg przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktérej zostaty wytworzone.

4. Publikacja informacji, ktéra w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje redaktor
dziafu, nastepuje na podstawie karty informacyjne] tej informacji, ktéra musi zostaé
zatwierdzona przez bezposredniego przefozonego redaktora dziatu.

5. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji odpowiedziainy jest za tworzenie kart ustug,
opisujacych ustugi swiadczone przez komdérke organizacyjng, w kidrej pracuje oraz z ragji
nadzoru jego bezposredni przefozony odpowiedzialni s3 réwniez za jej aktualizacje.

6. Osoby o ktérych mowa w ust. 5 zobowigzane sa do aktuslizacji lub przygotowania nowych kart
ustug w szczegdlnoscl w zwiazku z;

a) zmiang przepisow prawa, wplywajgcych znaczgeo na informacje zawarte w karcie ushug,

b) zmiany w strukiurze organizacyjnej urzedu,

c) uzasadnianych uwag interesantdw dotyczacych czytelnosci obowigzujaeych kart ustug.

Aktuatizaci karty usfugi dokonuje sie poprzez stworzenie nowej karty.

Aktualizacji kart ustug dokonuje sig raz do roku, nie poéniej jednak niz do dnia 30 czerwea.

Niezaleznie od coroczne]j aktualizacji karty ustugi, w ciagu 14 dni od dnia wystapienia przyczyny

aktualizacji karty ustug, tj. zmiany przepiséw prawa czy innej zmiany znaczgco wplywajacej na

tresé karty ustug, dokonuje sie jej biezgcej aktualizacji.
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10. W terminie o kidrym mowa w ust., 9 pracownik odpowiedzialny za aktualizacie karty usiug
przadstawi jg do akceptaci bezposredniemu przetozonemu,

11. Bezposredni przetoiony pracownika odpowiedzialnego za aktualizacje karty usiug, po
dokonaniu je] akceptacji przekazuje w wersji elektronicznej i papierowej zaktualizowang karte
ustug do redaktora dziafu celem jej umieszczenia na stronie BIP.

12. Redaktor dzialu umieszcza zakiualizowang karte usfug na stronie BIP w  terminie

3 dni od daty jej otrzymania.

13. Po opublikowaniu Karty usfug redzktor dziatu przekazuje Karte redaktorowi naczelnemu, kidry

|2

vl

Ln

10.

IS

prowadzi Katalog ustug Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slgskich.

§ 6.

Ogdine zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowznie informacji w BIP odbywa sig zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6
wrzednia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z poin. zm.}.
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawierad reklam oraz
niewyjasnionych skrotdw, z wyjgtkiem skrétow powszechnie przyjetych 1 zrozumiatych.

Prawo do informacjl publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych orazz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

W przypadku wylaczeenia jawnosci informacji publiczne], w BIP zamieszcza sie komentarz w
ktérym podaje sie zakres wytaczenia, podstawe prawng wylgczenia jawnoscl oraz wskazuje sie
organ lub osobe, ktdre dokonaty wytaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentdw, wyfgczenia Jawnoscel ich fragmentéw, dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowiazkowym zataczeniem na kodcu
udostepnianego dokumensiu, dodatkowej strony z komentarzem o ktdrych mowa w ust, 4,
Whylaczenia jawnoscl 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
informadgji publicznei,

Informacja pubiiczna moie zostac zamieszczona na stronie BIP w postaci plikdw z danymi
w nastepujacych formatach: doc, pdf, jpg, zip, rar. Pliki z danymi nie powinny przekraczaé
wielkosei 10 MB. W razie wyjatkdw mozliwe jest umieszczenie plikdw w wigkszym formacie, po
wezednieiszym uzgodnieniu z administratorem BIP.

Radca prawny wspodtpracuje z redaktorem naczelnym i z edministratorem strony BIP w udzielaniu
wyjasnien zespotow! redakcyjnemu BIP w sprawle obowiazujgcego stanu prawnego z zakresu
prowadzenia BIP.

Informacia publiczna, ktdra nie zostala udostgpniona w BIP jest udestepniana w trybie
wnioskowym. '

§7.
Struktura BIP

Za opracowanie i nadzdr nad strukturg BIP odpowiada redaktor naczelny i administrator strony
BIP.
Struktura BIP moze posiadaé dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone w rozporzadzeniu

Ministra Spraw Wewnegtrznych | Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informac]i Publicznej {Dz. U. Nr 10, poz. 68},
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Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu,

dokonywane s3 wylacznie na pisemny wniosek kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej

odpowiedzialnej za dany dziaf BIP, zgodnie z zakresem dziatania.

Whniosek zawiera:

1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BiP;

2) wskaranie, jakie informacje beda w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznodci funkcjonowania dziztu (katalogu) BIP;

4) wskazanie koordynatora dziatu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomoca
formuiarza stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Redakior naczelny lub administrator strony BIP moga dokonad zmian w strukturze BIP, a takie

odmowic wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spojnosé

i przejrzystosé struktury BiP.

§8.

Nadawanie uprawnier do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylgcznie czionkowie zaspotfu
redakcyinego BIP.

Nadawanie, modyfikewanie i wycofanie uprawnied do panelu administracyjnego BIP, odbywa sie
wylacznie na pisemny wniosek kierownika wiasciwej komérki organizacyjne] sporzadzony przy
pomocy fermularza stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.

Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje sie do
sysiemu.

Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu ioginu 1 hasta, redaktor naczelny niezwiocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty elektronicznej.

Kazdy czfonek zespoiu redakeyinego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnodci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasia dostepu do panelu administracyjnego BIP.

N
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Zatgcznik nr 1

KARTA INFORMACYINA

Nazwa komdrli organizacyjne] Starostwa Powiatowego, ktbra wytworzyla lub przechowuje informuocje publiczng podlegajocn
publikacji na stronie BIP

Tytut informacji {czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacii informacji na stronie BIP:

Informacig wytworzyl/a (Imig | NBZWISKO): v s eeseceees e seesress et sessoe et
Data wytworzenia informaciiz v e e v s s ats st st o st

Informacje zatwierdzit/a do publikacji w BIP (imie | nazwisko):

Data zatwierdzenia infOrmacit ... e et eeeeee.

T AT S E RS LGS Al e SN Pea A AT A b ddb rr ke e s s ans

podpis osoby zatwierdzajace] informacje

Informacje otrzymat do zamieszczenia w BIP (imig i nazwisko): ...........,
Bata przekazania informacji redaktorowi BIP:

AL B e AR B A e P Y A A TN N R R R IR ALFA T 4R AL A dme hmayn nanmmnedn e rren BT R

podpis osoby wprowadzzajacej infarmacje
na strong BIP

PR RN MY SRR ENER Bd cdn mem e rrT v i E Ay

Uwagi:




Zatacenik Nr 2

Formularz zgtoszeniowy

Dziat portalu: Biuletyn Informacji Publicznej

Rola: D Redaktor dziatu BIP

Pracownik upowazniony przez Redaktora

i

dziatu BIP
Login:
— = wysSFanie
Wydziaf/stanowisko Symbol Nowy uzytkownik Aktualizacja danych uprawnied
‘Dane uzytkownika Dane przefozonego
imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail e-mail
Zakres uprawnief
Dziat Zaktadki
Uwagi

Akceptacja Sekretarza

Data Podpis




