Zarzadzenie Nr 76/2020
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Ketrzynie

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U.
z 2020 r. poz. 2176), § 15 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) oraz § 19 ust. 3 pkt
6 oraz ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, przyjetego uchwatq
Nr 540/2020 Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie zarzqdzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Starostwo Powiatowe w Ketrzynie prowadzi, w domenie publicznej, pod adresem
internetowym http:/bip.starostwo.ketrzyn.pl/, stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji
Publicznej, zwang dalej BIP, przeznaczona do udostgpniania informacji publicznych
dotyczacych dzialalnosci Starosty Ketrzynskiego, Rady Powiatu w Ketrzynie, Zarzadu Powiatu

w Ketrzynie oraz Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

§ 2.
W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w § 1, moga by¢ zamieszczane informacje
dotyczgce powiatowych jednostek organizacyjnych, jednakze jednostki te zobowiazane sa

do prowadzenia wlasnych Biuletynow Informacji Publiczne;j.

§3.

1. Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie stanowig Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
pod katem koniecznos$ci usuniecia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal

stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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3. Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP

2.

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego

Zarzadzenia.

Rozdzial 11
Zadania Naczelnikéw i pracownikow wydzialow

§ 4.
Naczelnicy wydzialow oraz samodzielne stanowiska pracy Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie odpowiadaja za merytoryczne i formalno-prawne tresci oraz terminowos¢
publikowanych informacji w BIP, bedacych w zakresie kompetencji komorki, ktora
kierujg i w tym celu:

1) wydajg pracownikom wewngtrzne polecenia stuzbowe odnoszace si¢ do zakresu
informacji  podlegajacych  publikowaniu, w  odpowiednich dzialach
tematycznych BIP;

2) sprawuja nadzér w zakresie tworzenia, utrzymywania, publikowania
i aktualizowania danych w BIP przez podleglych im pracownikow;

3) zglaszaja redaktorowi naczelnemu potrzeby dotyczace rozbudowy
lub modyfikacji dziatlow tematycznych BIP:

4) wystepuja z wnioskami w sprawie nadania badz wycofania uprawnien osobom
publikujacym informacje w BIP, zwanym dalej redaktorami dzialow.

Naczelnicy wydzialdow zobowigzani sa do wyznaczania oraz biezacej weryfikacji
uprawnien redaktorow, zarzadzanego przez siebie wydziatu.

Liczba redaktoréw w komorkach organizacyjnych powinna zapewnia¢ sprawne
i terminowe udostepnianie informacji w BIP, w szczegdlnosci w okresie nieobecnosci

i zastgpstw pracownikow.

§ 5.

Do obowigzkéw pracownikow komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Ketrzynie, w kontekscie publikacji dokumentéw w BIP, nalezy:

1) przekazywanie redaktorowi dzialu elektronicznej postaci dokumentow
podlegajacych udost¢pnieniu w BIP;
2) przekazywanie redaktorowi dzialu informacji o osobie, ktéra wytworzyta

dokument przeznaczony do publikacji w BIP, osobie odpowiadajacej za jego




tres¢ oraz informacji o terminie w jakim dokument ma by¢ udostgpniany w BIP;

3) wilasciwe sporzadzanie 1 formatowanie dokumentéw przeznaczonych
do udostgpnienia w BIP, w tym dbanie o ich merytoryczna i estetyczna
zawartosc:

4) dbanie o kompletno$¢ danych w publikowanych dokumentach, w szczegdlnosci
o to aby zawieraly date¢ podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko stuzbowe,
imi¢ i nazwisko osoby, ktora podpisata dokument;

5) dokonywanie wylaczen jawnosci (anonimizacji) dokumentow przeznaczonych

do publikacji w BIP.

Rozdzial 111
Zespol redakeyjny BIP

§ 6.

1. Obstugg redakcyjna i udostgpnianiem informacji w BIP zajmuje si¢ zespol redakcyjny
BIP, w sktad, ktorego wchodza:
1) Redaktor Naczelny:
2) Zastgpcea redaktora naczelnego;
3) Administrator strony BIP:
4) Redaktorzy dzialow — Naczelnicy Wydzialdow lub wyznaczeni przez niego
pracownicy publikujacy informacje w BIP.

2. Wykaz czlonkow zespolu redakcyjnego dostepny jest na stronie BIP pod adresem:

3. Zespo!l redakcyjny powolywany jest przez Staroste¢ Ketrzynskiego na podstawie

odrgbnego zarzadzenia.

§7.

Do zadan Redaktora Naczelnego nalezy:
1) okreslenie struktury dzialéw tematycznych strony BIP oraz podejmowanie
dziatan majacych na celu zachowanie spdjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;
2) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen dotyczacych rozbudowy i modyfikacji
dzialéw tematycznych strony BIP oraz rozstrzyganie o koniecznosci
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3) rozbudowa lub modyfikacja struktury dzialow tematycznych BIP;

4) prowadzenie konsultacji merytorycznych dla  redaktorow  dzialow
oraz pracownikow w zakresie udost¢pniania informacji w BIP;

5) prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazy redaktorom dzialéw, majacych
na celu prawidlowe wykonywanie zadan zwiazanych z udostgpnianiem
informacji w BIP;

6) opracowywanie instrukcji ufatwiajacych redaktorom dzialéw udostg¢pnianie
informacji na stronie BIP;

7) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidlowosci w opublikowanych
informacjach, np. niecotwierajace si¢ pliki, blednie wyswietlajace si¢ informacje,
nieuzasadnione  publikowanie skanow, publikacja ~ dokumentow
nie zawierajacych daty, stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktora
podpisata dokument;

8) przygotowywanie i udostepnianie informacji w BIP w zakresie posiadanych
uprawnien;

9) wspoéldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie organizacyjnymi w zakresie publikacji informacji w BIP;

10) zglaszanie  administratorowi  BIP  potrzeb ~w  zakresie rozbudowy
lub modernizacji strony BIP, wynikajacych ze zmian w przepisach prawa;

11) niezwloczne  zglaszanie —administratorowi  BIP  zauwazonych — awarii
i nieprawidlowosci w technicznym funkcjonowaniu strony BIP:

12)biezagce  aktualizowanie  listy  redaktorow  BIP  pod  adresem:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/23 1/Redakcja_BIP/ .

§8.
Do zadan zastgpcy redaktora naczelnego naleza zadania okreSlone w § 7 niniejszego

zarzadzenia.

§ 9.

1. Do zadan administratora strony BIP naleza:
1) zabezpieczenie prawidlowego techniczno-informatycznego funkcjonowania
strony BIP;
2) zapewnienie rozwigzan chronigcych strong BIP przed celowym spowolnieniem

lub uniemozliwieniem dost¢pu do jej zasobow;



3) wspoldziatanie z ministrem wilasciwym do spraw informatyzacji w celu
zamieszczenia na stronie giownej BIP informacji o podmiocie oraz
powiadamianie ministra o zmianach w tresci tych informacji;

4) tworzenie, na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych, kont
uzytkownikow dla redaktorow dzialow, poprzez ustalanie im identyfikatorow
i haset dostepu oraz przydzielanie r6l i uprawnien w celu publikacji informacji
w poszczegdlnych dziatach tematycznych BIP:

5) ustawianie hasel dostepu uzytkownikom w przypadku utraty hasta:

6) dezaktywowanie kont redaktorow dzialow na podstawie wnioskow
kierownikow komorek organizacyjnych;

7) dezaktywowanie kont redaktoréw dzialow pracownikom odchodzacym z pracy:

8) nadzor nad wykorzystaniem i ochrona indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do modutu administracyjnego BIP;

9) dostosowywanie strony BIP do obowigzujacych standardow i wymagan
przepisOw prawa;

10) rozbudowa systemu o nowe funkcjonalnosci na wniosek i w uzgodnieniu
z redaktorem naczelnym;

11)wspolpraca z redaktorem naczelnym, redaktorami dzialéw oraz firmg
$wiadczacg nadzor autorski nad serwisem BIP;

12) publikowanie w BIP plikow o rozmiarach wigkszych niz 15 MB.

2. Realizacje funkcji administratora strony BIP w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie
zapewnia informatyk Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego, w ramach

wykonywania na potrzeby jednostki zadan z zakresu wsparcia informatycznego.

§ 10.
Do zadan redaktora dziatow naleza:

1) udostepnianie w BIP informacji z zakresu dzialalnosci komorki
organizacyjnej, w ktorej pracuje;

2) wspdlpraca z pracownikami wiasnej komorki organizacyjnej w zakresie
zwigzanym z publikowaniem w BIP informacji, za ktérych wytworzenie
lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

3) sprawdzanie poprawnosci wyswietlania si¢ publikowanych informacji, w tym
sprawdzanie poprawnosci otwierania si¢ zamieszczanych plikow:

4) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidtowosci w przygotowanych




do publikacji informacjach, np. nieotwierajace si¢ pliki, niezanonimizowane
dane osobowe, nieuzasadnione przekazywanie skanéw do publikacji,
przekazywanie dokumentow nie zawierajacych daty, stanowiska stuzbowego,
imienia i nazwiska osoby, ktora podpisala dokument;

5) publikowanie informacji zgodnie z instrukcjami i wskazowkami redaktora
naczelnego;

6) wspolpraca z redaktorem naczelnym w zakresie merytorycznej obstugi strony
BIP, w tym zglaszanie redaktorowi naczelnym potrzeby rozbudowy badz
modyfikacji dzialdw tematycznych BIP,

7) pelnienie nadzoru nad kompletnoscia 1 spdjnoscia oraz zgodnoscia
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym, informacji publikowanych w BIP,

8) niezwloczne zglaszanie administratorowi lub redaktorowi naczelnemu

zauwazonych awarii i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu BIP.

Rozdzial IV
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentéw

§11.

1. Zamieszczajac informacje publiczna w BIP, redaktorzy wypetniaja dane wchodzace
w sklad rejestru zmian dokumentu oraz metryki pliku z uwzglgdnieniem nast¢pujacych
zasad:

1) w polu ,.wytworzyl” — nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta
informacj¢ publiczna,

2) w polu ,.odpowiedzialny” — nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby bezposrednio
nadzorujagcej wytworzenie konkretnej informacji,

3) w polu .data wytworzenia” — nalezy poda¢ mozliwa do ustalenia datg
z nastgpujgcego zakresu: date wytworzenia (podpisania/zatwierdzenia
ostatecznej tresci) informacji/dokumentu lub dat¢ znajdujaca si¢
na publikowanym dokumencie (nie nalezy myli¢ tego pola z datg udostgpnienia
informacji w BIP — ktora generowana jest automatycznie przez system w polu
.Data udost¢pnienia™).

2. W przypadku publikowania dokumentéw otrzymanych od podmiotéw zewngtrznych,
zarowno w polu .,wytworzyl™, jak i .,o0dpowiedzialny™, nalezy podawac¢ imi¢ i nazwisko / ’ :

osoby, ktora podpisata dokument.
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§ 12.

1. Publikujac pliki w BIP nalezy dazy¢ do zamieszczania dokumentéw w postaci
zrodlowej, w otwartych i przeszukiwanych formatach np. pdf, ograniczajac liczbe
skanow do koniecznego minimum.

2. Publikujac, kiedy jest to konieczne, zeskanowane dokumenty nalezy, przygotowywac
je jako rozpoznawalne pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR.

Publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczane przed mozliwoscia

(5]

pobierania, zapisywania, kopiowania i drukowania.

4. W publikowanych w BIP tresciach nie moga pojawia¢ si¢ reklamy i materiaty
reklamowe a takze niewyjasnione skroty, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

5. Nazwy publikowanych plikéw powinny zwigzle i treSciwie okresla¢ ich zawartos¢, przy
czym dtugo$é nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekracza¢ 255 znakow.

6. Maksymalny rozmiar jednego pliku nie moze przekracza¢ 15 MB.

7. W celu opublikowania pliku o rozmiarze wigkszym niz 15 MB nalezy dostarczy¢ go

do administratora strony BIP.

§ 13.

Przekazywane do publikacji redaktorom dziatu lub redaktorowi naczelnemu dokumenty
powinny by¢é przygotowywane z wykorzystaniem nastepujacych formatéw danych:

1) dokumenty tekstowe: TXT, RTF, PDF, DOC, DOCX, ODT;

2) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS;

3) pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG:

4) pliki skompresowane (zmniejszone objgtosciowo dokumenty o duzych

rozmiarach): ZIP, TAR, GZ, RAR, 7ZIP;
5) umozliwiajacych maszynowy odczyt: CSV, XML.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 14.
Zobowiazuje Naczelnikéw wydzialéow do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig

niniejszego zarzadzenia.




§ 15.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom wydzialow, samodzielnym stanowiskom

oraz pracownikom Starostwa Powiatowego w Ke¢trzynie.

§ 16.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§17.
Traci moc Zarzadzenie nr 12 Starosty Ketrzynskiego z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Ke¢trzynie.

§ 18.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega udostgpnieniu w Biuletynie

Informacji Publicznej.




Zalgcznik nr |

do Zarzad-=enia Nr 76/2020
Starosty Ketrzyiiskiego

= dnia 30 grudnia 2020 r.

»Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie "

§1.

Postanowienia ogélne

1. Niniejsza procedura okresla szczegdlowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, zwana dalej
Procedura BIP.

2. Starostwo Powiatowe w Ketrzynie prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej

pod adresem: http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/ zwana dalej strong BIP.

§2.
Stownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1. informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostgpnieniu na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001 r. (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

2. zespol redakcyjny BIP - zespol osob wyznaczonych do wykonywania zadan
zwiazanych
z prowadzeniem BIP, a w szczeg6Inosci zamieszezania w nim informacji publicznych;

3. redaktor naczelny - osoba odpowiedzialna za prawidlowe prowadzenie BIP, oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoécia zespotu redakcyjnego BIP:

4. administrator strony BIP —osoba odpowiedzialna za obstugg i nadzor techniczny strony
BIP,

5. redaktor dziatu - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

6. panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostgpniony

cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci

-



zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci;
7. dzial BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;
8. struktura BIP - glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;
9. komorki organizacyjne — wydzialy i samodzielne stanowiska pracy w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie;
10. osoby zarzadzajace komorkami organizacyjnymi — naczelnicy oraz samodzielne
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie;
11. karta informacyjna - formularz okreslajacy:
1) nazwe komorki organizacyjnej przygotowujacej informacj¢ do publikacji
w BIP,
2) tytul informacji,
3) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,
4) tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tresc,
5) tozsamos¢ osoby, ktéra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (lacznie
z podpisem),
6) tozsamos¢ osoby, ktora odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (facznie
z podpisem),
7) oznaczenie daty wytworzenia informacji,
8) oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP;
9) oznaczenie daty przekazanie informacji do publikacji w BIP,
10) ewentualne uwagi.
12. operator systemu - przedsi¢biorstwo, ktoére na mocy zawartej umowy ze Starostwem
Powiatowym w Ketrzynie odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie
systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz

bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$¢ strony BIP.

§ 3.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

i aktualizacja kart informacyjnych

1. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng

podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest



10.

do przekazania redaktorowi dziatu jej kopii wraz z zalaczona do niej kartg informacyjna,
ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury BIP.
Redaktor dzialu zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nast¢puje bez zbgdnej zwioki
poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i zlozenie swojego podpisu w karcie
informacyjne;j.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dolaczona do niej karta
informacyjna sa przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaly
wytworzone.
Publikacja informacji. ktéra w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje
redaktor naczelny, nastepuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktdra
musi zostaé zatwierdzona przez bezposredniego przelozonego ww. redaktora.
Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest za tworzenie kart
informacyjnych, opisujacych ustugi swiadczone przez komoérke organizacyjng w ktorej
pracuje oraz z racji nadzoru jego bezposredni przelozony, odpowiedzialni sa réwniez
za jej aktualizacje.
Osoby o ktérych mowa w ust. 5 zobowigzane sg do aktualizacji lub przygotowania
nowych kart informacyjnych w szczegélnosci w zwigzku z;
a) zmiang przepisOw prawa, wplywajacych znaczaco na informacje zawarte
w karcie informacyjnej;
b) zmiana/aktualizacja podstaw prawnych wskazanych w informacjach
publicznych;
¢) zmiany w strukturze organizacyjnej urz¢du;
d) uzasadnianych uwag interesantow dotyczacych czytelnosci obowiazujacych
kart informacyjnych.
Aktualizacji karty informacyjnej dokonuje si¢ poprzez stworzenie nowej karty.
Aktualizacji kart informacyjnych dokonuje si¢ raz do roku nie poézniej jednak niz
do dnia 30 czerwca.
Niezaleznie od corocznej aktualizacji karty informacyjnej w ciagu 14 dni od dnia
wystapienia przyczyny aktualizacji karty informacyjnej tj. zmiana przepisow prawa
czy innej zmiany znaczaco wplywajacej na tre$¢ karty informacyjnej dokonuje si¢ jej
biezacej aktualizacji.
W terminie o ktéorym mowa w ust. 9 pracownik odpowiedzialny za aktualizacj¢ karty

informacyjnej przedstawi ja do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.



11.

12.

13.

14.

el

Bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialnego za aktualizacj¢ karty
informacyjnej, po dokonaniu jej akceptacji przekazuje zaktualizowang Kart¢ ustug
do redaktora dziatu celem jej umieszczenia na stronie BIP.

Redaktor dzialu umieszcza zaktualizowana kart¢ informacyjna na stronie BIP dokonuje
w terminie 3 dni od daty jej otrzymania.

Redaktor dzialu po zamieszczeniu informacji na stronie BIP przekazuje drugi
egzemplarz karty ustug do redaktora naczelnego.

Naczelnicy wydzialow oraz samodzielne stanowiska pracy corocznie do dnia 30
czerwca zobowiazani sg do przekazania dla redaktora naczelnego oswiadczenia

o dokonaniu aktualizacji informacji ich dotyczacych na stornie BIP.

§ 4.

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, musza by¢
oznaczone:

1) danymi okreslajacymi tozsamos$¢ osoby odpowiadajacej za tresc:

2) danymi okreslajacymi tozsamos$¢ osoby, ktora wprowadza dane do BIP-u;

3) czas wytworzenia informacji i czas jej udostgpnienia;

4) danymi okreslajacymi podmiot udostgpniajacy informacjg.
Informacje publiczne publikowane w Bip, musza mie¢ zabezpieczong mozliwos¢
identyfikacji czasu rzeczywistego udost¢pnienia informacji.
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ 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 wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sig
komentarz w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wylgczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentoéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
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dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zalgczeniem na koricu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktérych mowa w ust. 5.

Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Pracownik dokonujgcy wylaczenia jawnosci informacii odpowiada za ograniczenia
w prawie do informacji publicznej.

Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w formatach (np: doc, docx, odt, rtf, pdf, txt, xIs.) umozliwiajgcych sprawne
wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki. Pliki z danymi nie powinny przekracza¢
wielkosci 15 MB.

Redaktor naczelny wspétpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniu wyjasnien
zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujacego stanu prawnego z zakresu
prowadzenia BIP.

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie

wnioskowym.

§5.
Struktura BIP

Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada redaktor naczelny
1 administrator strony BIP.
Struktura BIP moze posiada¢ 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. Nr 10, poz. 68).
Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej
clementu, dokonywane s3 wylacznie na pisemny wniosek kierujacego witasciwa
komorka organizacyjna odpowiedzialng za dany dzial BIP, zgodnie z zakresem
dzialania.
Whniosek zawiera:

1) propozycj¢ nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziahu (katalogu) BIP;

4) wskazanie koordynatora dzialu odpowiedzialnego za jego prowadzenie,
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za pomocg formularza stanowigcego zatacznik nr 2 do Procedury BIP.
Redaktor naczelny lub administrator strony BIP moga dokona¢ zmian w strukturze BIP,
a takze odméwi¢ wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany

zaburzylyby spdjno$¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

§ 6.
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi

umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie czionkowie zespotu
redakcyjnego BIP.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa sie wylacznie na pisemny wniosek Kkierujagcego wiasciwg komorka
organizacyjng sporzadzony przy pomocy formularza stanowigcego zalgceznik nr 2
do Procedury BIP.
Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktorego loguje si¢
do systemu.
Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator strony BIP
niezwlocznie informuje o tym fakcie osobg, ktorej uprawnienia dotycza, za pomocg
poczty elektroniczne;j.
Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowiagzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego
BIP.
Uprawnienia redaktora dzialu do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez
administratora strony BIP w przypadku:

1) zlozenia wniosku o odebranie uprawnien;

2) rozwigzania umowy o prace:

3) wygasni¢cie umowy o praceg.



Zalgcznik Nr |

do Zasad publikacji i procedury aktualizacji danych

KARTA INFORMACYJNA

w Biuletynie Informacyi Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

R T R I I e P I I I R R

(Nazwa komorki organizacyjnej, ktora wytworzyla lub przechowuje informacje publiczng podlegajgca publikacji

na stronie BIP)

Tytul informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacj¢ wytworzyl/la:

(imig i nazwisko):

Data wytworzenia informacji:
(podpisania dokumentu):

Informacj¢ zatwierdzil/la do publikacji w BIP:

(imig i nazwisko)

Data zatwierdzenia informacji:
(Podpis osoby zatwierdzajacej informacje)

Informacje¢ otrzymal do zamieszczenia w BIP:
(imig i nazwisko)

Data przekazania informacji redaktorowi dzialu:

Podpis osoby wprowadzajacej informacj¢ na stron¢ BIP:

Uwagi (wylaczenia):




Zalgcznik Nr 2

do Zasad publikacji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Ketrsynie

Formularz zgloszeniowy

o nadawanie. modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

ADRESAT WNIOSKU — Redaktor Naczelny

)ane uzytkownika

LOSHE .o s i R e s
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE) SYMBOL 2 -
SKLADAJACEJ WNIOSEK WNIOSKUJE O NADANIE:
O O )
Nowy | Aktualizacja Wycofanie
uzytKownik uprawnien uprawnien

Dane przelozonego

Imig Imig
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:

Zakres uprawnien

Dzial

Zakladki

Data, podpis i pieczatka wnioskujacego;

Akceptacja Koordynatora ds. BIP

Data, podpis, pieczatka




Zatgcznik nr 2

do Zarzad=enia Nr 76/2020
Starosty Ketrzynskiego

= dnia 30 grudnia 2020 r.

Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

pod katem koniecznoS$ci usunigcia tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustal.

1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sa dokonywane raz do roku, w ustalonym przez
administratora danych terminie.

2. Za dokonywanie przegladow jest odpowiedzialny zespot: 10D oraz zespdt redakcyjny
BIP.

3. Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby. ktdre beda realizowac
czynnosci zwigzane z przegladem BIP.

4. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostgpne w BIP.

5. Zespdt odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji
pod katem zawierania danych, ktére w sposob posredni lub bezposredni mogg ujawniaé
tozsamos¢ osdb fizycznych (tzn. danych osobowych).

6. Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia
czasu publikacji w CMS oraz poprawno$¢ ich ustawiania przez redaktoréw dzialow
w momencie publikowania tresci.

7. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespot dokonuje oceny pod katem
koniecznosci usuniecia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal. Ocena jest
podejmowana na podstawie analizy:

1) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktorego informacja zostata
ujawniona;

2) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

3) rejestru czynnosci przetwarzania;

4) ustania lub nie celu przetwarzania.

8. Jezeli zespot ustali, Ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpal si¢, podejmuje
decyzje o usunig¢ciu informacji.

9. Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktérym podpisujg si¢ wszystkie osoby, ktore
dokonaly przegladu.

10. Po zaakceptowaniu raportu przez Staroste Ketrzynskiego, redaktorzy dzialow usuwajg

informacje z BIP, wskazane w otrzymanym od redaktora naczelnego raporcie.



Zalgcznik nr 3

do Zar=qd=enia Nr 76/2020
Starosty Ketrzynskiego

= dnia 30 grudnia 2020 r.

Procedura ustalania okresu publikowania tres§ci zawierajacych dane osobowe w BIP

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

. Pracownik merytoryczny przygotowujac informacj¢ przeznaczona do opublikowania

w BIP jest zobowiazany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje

o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej

tres¢ do publikacji redaktorowi dziatu.

. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1.

dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej
z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji
danych osob fizycznych (np. taka konieczno$¢ zachodzi przy publikowaniu
oswiadczen majatkowych);

w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowiazku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych
osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie
rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegolnosci ograniczenia zakresu
danych;

po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawna ujawnienia danych
(ustalong zgodnie z procedura okreslona w punkcie poprzednim) oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w jednostce;

w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik
merytoryczny konsultuje si¢ z archiwistg zatrudnionym w podmiocie;

informacja przeznaczona do publikacji powinna zosta¢ przekazana do 10D w celu
zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych;

informacja przekazywana do IOD musi zawiera¢: podstaw¢ prawna, w tym artykutly
lub odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowigzku

ujawnienia danych osobowych, a takze czas publikacji informacji w BIP.



. IOD na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodno$é przeznaczonej

do publikacji informacji z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynnosci

przetwarzania.

. Pracownik, ktory przygotowat informacje jest zobligowany do udzielenia IOD wszelkich

niezbednych wyjasnien dotyczacych przygotowanej informacji.

. 10D przekazuje zweryfikowana informacje wraz z ustalonym czasem publikacji

do pracownika merytorycznego, w celu uzyskania przez niego akceptacji administratora

danych na opublikowanie informacji w BIP.

. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi naczelnemu oraz redaktorowi

dziatu w celu jej opublikowania.

Redaktor dziatu publikuje informacje, ustawiajac jej czas publikowania (widocznosci).



