Starosty Zgbkowickiego
z dnia 050‘3.;)2'-%&

w sprawie wprowadzenia procedury
»Tworzenie i nadzorowanie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Zabkowicach Slaskich”

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pdéin. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich procedure
Nr BR 0013 ,Tworzenie i nadzorowanie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Zabkowicach Slaskich” w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc procedura Nr PRK-0002 ,Tworzenie i nadzorowanie Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich” wprowadzona zarzadzeniem
Nr 17/2006 z dnia 18.07.2006 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCW[PRAWNY

Roman Ksperkiewicz
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w Zabkowicach SI.

Spis tresci:

1. | Cel procedury

2. | Zakres jej stosowania

3. | Terminologia (definicje, skréty)

4. | Wiasciciel odpowiedzialny za jej aktualizacje

5. | Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

6. | Opis przebiegu procesu

7. | Powigzania z aktami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi

8. | Dokumenty zwigzane z realizacjg danej procedury

9. | Zapisy dokonywane w systemach informatycznych

10. | Powigzania z innymi procedurami

11. | Zataczniki

12. | Zmiany i poprawki

1. Cel procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie zasad udostepniania, publikacji i dokonywania zmian w tresci informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach Slaskich.

2. Zakres jej zastosowania
Procedura okreséla jednolite zasady tworzenia, aktualizowania lub wycofywania tresci informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich.

3. Terminologia (definicje, skréty)
Procedura — okreslony sposdb wykonywania czynnosci

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej
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Informacja publiczna - kaida informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnieniu na podstawie ustawy o
dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.);

Sekretarz — Sekretarz Powiatu.

Zespdt redakcyjny BIP - zespét oséb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w
szczegolnoéci zamieszczania w nim informacji publicznych;

Redaktor naczelny — osoba wyznaczona przez Staroste, ktéra odpowiada za prawidiowe prowadzenie BIP, oraz
koordynowanie dziatal zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP;

Administrator strony BIP — osoba wyznaczona przez Staroste, odpowiedzialna za obstuge i nadzér techniczny
strony BIP,

Redaktor dziatu — osoba wyznaczona i upowaZniona, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom zespotu redakcyjnego
w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlno$ci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania tresci;

Dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg informacje z danej dziedziny;
Struktura BIP - giéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;

Komdrki organizacyjne — Wydzialy, Zespoly i Jednoosobowe Stanowiska Pracy Starostwa Powiatowego w
Zabkowicach Sl.;

Operator systemu — firma, ktéra na mocy zawartej umowy ze Starostwem Powiatowym w Zgbkowicach Slaskich
odpowiada za dostarczanie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego przeznaczone do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz bezpieczerstwo danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP.

Karta ustug - opis $wiadczonej w Starostwie Powiatowym ustugi.

Karta informacyjna - formularz okreslajgcy:
a) nazwe komdrki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP,
b) tytutinformaciji,
c) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,
d) toisamo$é osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc,
e) toisamos¢ osoby, ktéra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (fgcznie z podpisem),
f) toisamo$é osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (fgcznie z podpisem),
g) oznaczenie daty wytworzenia informacji,
h) oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP;
i} oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP,
j) ewentualne uwagi.
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4,

Wiasciciel odpowiedzialny za jej aktualizacje.

Za opracowanie i aktualizacje niniejszej procedury odpowiedzialny jest Redaktor Naczelny Biuletynu Informacji
Publicznej w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu.

5.

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Odpowiedzialnoé¢ za redagowanie i publikowanie tresci udostepnianych informacji ponosza: Sekretarz, redaktor
naczelny BIP oraz redaktorzy dziatéw BIP w zakresie okreslonym w niniejszej procedurze oraz zgodnie z
wiagciwoscia rzeczowg okreélong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach Sl.
Odpowiedzialno$¢ za administracjg techniczng oraz zgodnos¢ systemu BIP z zakresem wymagan okreslonych dla
systeméw teleinformatycznych podmiotéw publicznych realizujacych zadania publiczne, przy wykorzystaniu
systemoéw albo z uzyciem $rodkéw komunikacji elektronicznej ponosi Administrator BIP.

6.

Opis przebiegu procesu

6.1. Ogdlne zasady publikacji informaciji publicznej w BIP

1.

BIP Starostwa Powiatowego w Zabkowicach $l. redagowany jest przez Redaktora naczelnego i
Redaktoréw dziatéw. W BIP publikowane s3 informacje publiczne okreslone w art. 6 ustawy o dostepnie
do informacji publicznej, w tym dokumenty urzedowe oraz w innych aktach prawnych, a takie inne
informacje nie dotyczace spraw publicznych, ktérych zamieszczenie lezy w interesie publicznym, a w
szczegdlnodci sprzyja promocji prawa do informacji publicznej, zaspokaja potrzeby spotecznosci lokalnej,
wspiera rozwdj spoteczenstwa informacyjnego lub przyczynia sig do polepszenia dziatalnosci podmiotu
publicznego.

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

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

Redaktor dziatu zobowiazany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej do
publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwioki poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i
ztoienie swojego podpisu w karcie informacyjnej.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dofgczona do niej karta informacyjna sg
przechowywane w komérce organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone.

Publikacja informacji, ktérg w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje redaktor dziatu,
nastepuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktéra musi zosta¢ zatwierdzona przez
bezposredniego przetozonego redaktora dziatu, w terminie dwéch dni roboczych.

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, w BIP zamieszcza sie komentarz w ktérym podaje
sie zakres wytaczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz wskazuje sig organ lub osobe, ktére
dokonaty wytaczenia.

Informacja publiczna moie zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi
w nastepujacych formatach: doc, pdf, jpg, zip, rar. Pliki z danymi nie powinny przekraczac wielkosci 10
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MB. W razie wyjatkéw moiliwe jest umieszczenie plikow w wigkszym formacie, po wczesniejszym
uzgodnieniu z administratorem BIP.
9. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.

6.2. Opracowywanie nowej karty usfugi:

W przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ opracowania nowej karty ustugi (i nie istnieje do niej wzoér formularza
whniosku), opis karty ustugi pod wzgledem merytorycznym opracowuje pracownik odpowiedzialny wyznaczony
przez Kierownika Wydziatu.

1. Przed przystapieniem do opracowania kart ustug, pracownicy w kaidym z wydziatdw Starostwa
Powiatowego w Zagbkowicach $I. dokonujg bieiacej identyfikacji wszystkich ustug przez nich
$wiadczonych, wybierajg ustugi wykonywane dokonujg opisu i przedkiadajg do zatwierdzenia
Kierownikowi Wydziatu.

2. Kazda karta musi stanowi¢ jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie i zawierac¢ informacje
dotyczace nastepujgcych punktow:

—  podstawa prawna,

—  opis ustugi,

- wymagane dokumenty,

—  miejsce zatatwienia sprawy,
—  sposob zafatwienia sprawy,
—  termin realizacji,

—  opfaty,

- tryb odwotawczy,

—  uwagi.

6.2.1.0pracowanie kart ustug.

1. Opracowane przez pracownikow karty ustug jednolicie sformatowane zostang przediozone do
ostatecznego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym Kierownikowi Wydziatu, a nastepnie
przedioione do zatwierdzenia Sekretarzowi.

2. Opracowane karty zostajg udostepnione dla klientéw Starostwa Powiatowego poprzez:

a) zamieszczenie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego oraz w BIP-ie,

b) umieszczenie w wyznaczonych miejscach w Starostwa Powiatowego.

6.2.2. Opis postepowania w przypadku tworzenia nowej karty ustugi

1. O wszczeciu opracowania nowej karty decyduje Kierownik Wydziatu.

2. Postepowanie w przypadku utworzenia nowej karty obejmuje:

a) opracowanie karty na szablonie wzoru karty,

b} sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

c) sformatowanie pod wzgledem graficznym,

d) zatwierdzenie gotowej karty wraz z ewentualnymi formularzami,

e) wydrukowanie i powielenie karty oraz umieszczenie w wyznaczonych miejscach udostepnionych dla
klientow Starostwa Powiatowego,

f) umieszczenie karty na stronie BIP-u z mozliwoscig pobrania wnioskéw i formularzy do wypetnienia.
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8.

Powigzania z aktami prawnymi i uregulowaniami wewnetrznymi

Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001 nr 112 poz. 1198 z pdin.
zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informaciji Publicznej, (Dz.U. 2007 nr 10 poz. 68).

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U. 2005 nr 64 poz. 565, z péin. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883 z péin. zm.)
Ustawa z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym, (Dz.U. 2001 nr 130 poz. 1450 z pdin. zm.)
Zarzadzenie Nr 22/2013 Starosty Zabkowickiego z dnia 16.09.2013 w sprawie wyznaczenia zespotu
redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonego przez Starostwo Powiatowe w Zgbkowicach
Sl.

Zarzadzenie Nr 54/2013 z dnia 07.11.2013 r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu publikowania
informacji publicznej i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Zabkowicach Slaskich

Dokumenty zwigzane z realizacja danej procedury

Brak dokumentow zwigzanych.

9.

Brak

Zapisy dokonywane w systemach informatycznych

10. Powigzania z innymi procedurami

Procedury Wydziatéw i samodzielnych stanowisk Starostwa Powiatowego w Zabkowicach $I.

11. Zatgczniki.

1. Karta informacyjna;
2. Formularz zgtoszeniowy;

12. Zmiany i poprawki.

L.p.

Tres¢ zmiany Strona Data Wprowadzajacy zmiane

Imie i Nazwisko Podpis
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Zafgcznik nr 1

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa komdrki organizacyjnej Starostwa Powiatowego, ktéra wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng podlegajgcg
publikacji na stronie BIP

Tytut informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyl/a (imie i NAZWISKO): ..o ettt e
Data wytworzenia INfOrMAaCc]is ..ottt e e e s vee e seeeeeananan

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

Data zatwierdzenia informacji: ..........cooooooi oo

podpis osoby zatwierdzajgcej informacje

Informacje otrzymat do zamieszczenia w BIP (imig i NAazWISKO): ........coueeieiieeeeee et e
Data przekazania informacji redaktorowi BIP:

podpis osoby wprowadzajacej informacje
na strone BIP

Uwagi:




Zatgcznik Nr 2

Formularz zgtoszeniowy

Dziat portalu: Biuletyn Informacji Publicznej

Rola: |:| Redaktor dziatu BIP

Pracownik upowainiony przez Redaktora

dziatu BIP

Login:
................................................................... : _ = wyEhle

Wydziat/stanowisko Symbol Nowy@rmionlk | Alejalscidanieh || 0 e
Dane uzytkownika Dane przetozonego
Imie Imig
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail e-mail

Zakres uprawnien

Dziat Zaktadki
Uwagi

Akceptacja Sekretarza

Data Podpis




