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TAROSTA WRZESHISK! petaconik o

do Zarzadzenia nr 32/2022
Starosty Wrzesifiskiego
Z dnvia 8 lipca 2022 1.

Publikacja i aktualizacja danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Wrzesinskiego

§1.

1. Niniejszy dokument ustala zasady i tryb publikowania i aktualizacji danych w Biuletynie

2,

[.

2.

Informacji Publicznej Powiatu Wrzesinskiego.

lekro¢ w dalszej czesci jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Wrzesinskiego,

2} administratorze BIP — nalezy przez to rozumieé pracownika Wydziatu Organizacyjnego
odpowiedzialnego za koordynowanie dzialah zwiazanych z prawidlowym
prowadzeniem BIP,

3) koordynatorze BIP — nalezy przez to rozumieé informatyka Wydziake Informatyki
i Bezpieczenstwa odpowiedzialnego za obstuge 1 nadzér techniczny strony BIP,

4) redaktorze BIP — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika komorki organizacyjnej
odpowiedzialnego za zamieszczanie 1 aktualizowanie informacji publicznych w BIP,

5) komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat i samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie Powiatowym we Wrzesni,

6) pracowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za przygotowanie okre$lonych informacji publicznych
z zakresu realizowanych przez siebie zadan,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec naczelnika wydziahi
i osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym we Wrzesni,

8) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjna Powiatu
Wrzesinskiego,

9) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu Wrzesinskiego,

10) operatorze systemu — naleZy przez to rozumie¢ dostawce, ktéry na mocy zawartej
ze starostwem umowy odpowiada za dostarczenie, utrzymanie 1 serwisowanie systemu
informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP
oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych zawartos¢ strony BIP.

§2.
W BIP udostgpniane sa informacje publiczne pozostajace w posiadaniu komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych, ktérych obowiazek publikacji wynika z:
1) ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie biuletynu
informacji publiczne;j,
2) innych przepisdw ogélnie obowiazujacych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udostgpniana na wniosek.




§3.
Do zadan administratora BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzér merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP,

2) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie gldwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach
tresci tych informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie biuletynu
informacji publicznej,

3) publikowanie w BIP informacji przekazanych przez jednostki organizacyjne,

4) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP,

5) monitorowanie zasobéw BIP pod katem kompletnosci i prawidiowosci,

6) nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informaciji
zamieszczanych w BIP,

7) wspblpraca z redaktorem BIP w celu realizacji zadad zwigzanych z prowadzeniem BIP,
w tym przekazywanie zaleceri oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

8) organizowanie we wspolpracy z koordynatorem BIP szkolen i spotkan w zakresie
prowadzenia BIP,

0) nadzdér nad struktura BIP, w tym przyjmowanie, werylikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacii,

10) podejmowanie, w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych, niezbgdnych dzialan
w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP.

§4.
Do zadan koordynatera BIP nalezy w szczegoInosci:

1) nadzér nad wykorzystaniem i ochrona indywidualnych loginéw oraz haset dostepu
do panelu administracyjnego BIP,

2) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tre$ci informacji publicznej udostgpnionej
na stronie podmiotowej BIP,

3) wspélpraca z operatorem systemu, w tym niezwioczne zglaszanie mu informacji
o awariach 1 nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia,

4} udzielanie niezbednej pomocy technicznej oraz przekazywanie zalecen w celu realizacji
zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

5) informowanie  administratora BIP o problemach 1 nieprawidlowosciach
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP,

6) publikowanie w BIP informacji przekazanych przez jednostki organizacyjne
w przypadku nieobecnosci administratora BIP.

§5.
Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) publikowanie i aktualizowanic informacji w BIP,
2) przegladanie otrzymanych materialéw i informowanie oséb, ktére je przekazaly
o zauwazonych niedociaggnigciach i bledach,



3) terminowe 1 prawidiowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji,

4) zglaszanie administratorowi BIP lub koordynatorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnym BIP,

5) uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach dotyczacych publikacji i aktualizacji
danych w BIP,

6) monitorowanie zasobéw BIP pod katem kompletnoséci i1 prawidtowosci.

§6.
Do zadan pracownika komérki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosei:

1} przygotowywanie informacji przeznaczonych do publikacji w BIP, wynikajacych
z realizowanych zadan,

2) przedstawianie kierownikowi komdrki organizacyjnej do zatwierdzenia informacji
przeznaczonej do publikacji w BIP,

3) zgtaszanie kierujacemu komorka organizacyjna, w ktorej pracuje, potrzebe zmian zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP,

4) monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidlowosci w zakresie
przekazanych przez siebie do publikacji informacji.

§7.
Do zadan kierownika komoérki organizacyjnej nalezy w szczegblnosci:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem 1 sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjng, ktérej praca kieruje,

2) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komodrke organizacyjna
muszg by¢ publikowane w BIP, uwzgledniajac ustawy szczegdlne,

3) nadzorowanie zastosowania odpowiednich mechanizméw ochronnych publikowanych
informacji, w zwiazku z art. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) udzielanie merytoryczne] pomocy redaktorowi BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania komorki organizacyjne;,

5) zglaszanie administratorowi BIP lub koordynatorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP.

§8.
1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sig zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;j.
2. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacje o:
1) imieniu i nazwisku osoby odpowiadajacej za wytworzenie informacji,
2) imieniu i nazwisku osoby wprowadzajacej wytworzong informacje,
3) dacie i czasie publikacji wytworzonej informaciji,
4) dacie wytworzenia informacji.
3. Publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczone przed mozliwo$cia
pobierania, zapisywania, kopiowania i drukowania.




§9.

. 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 wylaczenia jawnosci informacji publiczne), w BIP zamieszcza sie komentarz
w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylgczenia jawnosci
oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktdre dokonaty wytgczenia.

. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytaczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje
sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowiazkowym zalaczeniem
na koficu udostgpnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem, o ktérym mowa
w ust. 2.

§10.

. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu,
dokonywane sa wylacznic na pisemny wniosek kierownika komérki organizacyjnej
lub kierownika jednostki organizacyjne;j.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawierac:

1) propozycje nazwy dziatu (zak}adki) BIP,

2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane,

3) uzasadnienie zmiany struktury BIP.

. Administrator BIP moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odméwi¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjno$¢ i przejrzystosé

struktury BIP.

§11.

. Komérka organizacyjna ma co najmniej jednego redaktora BIP oraz osobg wskazana
na zastepstwo, z nadanymi przez koordynatora BIP uprawnieniami dostgpu do panelu
administracyjnego strony BIP.

. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnienn do panelu administracyjnego BIP
odbywa sie wylacznie na wniosek kierownika komérki organizacyjne;.

. Po nadaniu uprawnien koordynator BIP przeprowadza na stanowisku pracy tej osoby
instruktaz z obstugi panelu administracyjnego BIP.

. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez
koordynatora BIP w przypadku:

1) rozwiazania umowy o prace,

2) wygasnigecie umowy o prace,

3) zmiany zakresu realizowanych zadan.

§12.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
odpowiadaja za biezaca aktualizacjg informacji publikowanych w BIP.

. Informacje o wprowadzonych zmianach nalezy przekazywac niezwlocznie w wersji
elektronicznej administratorowi BIP.

. Potwierdzenie aktualnosci opublikowanych treéci nalezy sktadaé do 1 lutego kazdego roku

w wersji elektronicznej administratorowi BIP.
STAROSTA
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