ZARZADZENIE Nr 26/2023
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 24 pazdziernika 2023 roku

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. 2022, poz. 1526 z p6zn. zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2022, poz. 902) 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), zarzadza si¢. co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania .Instrukcj¢ publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej™. ktora stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje Zespot Redakeyjny Biuletynu Informacji Publicznej. w skladzie:

1) Paulina Smykowska — Redaktor naczelny, administrator strony podmiotowej BIP:
2) Jarostaw Kruczkowski — Administrator strony podmiotowej BIP;

3) Jolanta Zbikowska — administrator strony podmiotowej BIP.

§ 3. Traci moc 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 oraz zarzadzenie
zmieniajace nr 8/2021 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 1 lutego 2021 roku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2023
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 24 pazdziernika 2023r.

Instrukcja publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim

§1
Postanowienia ogolne

Niniejsza instrukcja okresla szczegolowe zasady prowadzenia podmiotowe) strony
Biuletynu Informacji Publicznej w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim dalej zwana Instrukcja BIP.

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

§2
Stownik poje¢

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1)

wn
—

6)

7)

8)

9)

zespol redakcyjny BIP — zespol osdb wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegolnosci do zamieszczania w nim
informacji publicznych:

informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r., (Dz.U. 2022 poz. 902);

redaktor naczelny — osoba wyznaczona przez Starostg, odpowiedzialna za prawidlowe
prowadzenie BIP oraz koordynowanie dzialan zwiazanych z dzialalnoscia zespotu
redakcyjnego BIP;

administrator strony podmiotowe] BIP — osoba wyznaczona przez Staroste,
odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny nad strong podmiotowa BIP;

redaktor dzialu — osoba, ktéora odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dzialach BIP;

panel administracyjny BIP — ¢lement systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci
zarzadzania jego struktura 1 aktualizowania jego tresci:

dzial BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane
sg informacje z danej dziedziny;

struktura BIP — gldwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczanie wzgledem siebie;

komorki organizacyjne — wydzialy, referaty, zespoly, samodzielne stanowiska
Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim;




10) operator systemu — firma, ktora na mocy zawartej umowy ze Starostwem Powiatowym
Aleksandrowie  Kujawskim  odpowiada za  dostarczenie, utrzymanie
i serwisowanie systemu informatyeznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej
strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych zawartos¢ strony BIP.
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§3
Zespol redakeyjny BIP

Tworzy si¢ zespol redakcyjny BIP, w skiad ktorego wehodza:

1)

2)

3)

redaktor naczelny:
administrator strony podmiotowej BIP;
redaktorzy dziatow.

Wykaz cztonkow zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt z

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

jest na stronie BIP.

Zaprowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 2, odpowiadaja redaktor

naczelny i administrator strony podmiotowej BIP.

Do
1)

n
~—

Do
1)

zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegolnosci:

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

przyjmowanie 1 zatwierdzanie wnioskow o nadanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP;

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

nadzor i podejmowanie niezbgednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP:

wspotpraca z redaktorami dziatdw w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP. w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania:

zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP:

przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie glownej BIP oraz
powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji:

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie. weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrona indywidualnych loginow oraz haset dostgpu
do panelu administracyjnego BIP:

wspolpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awarlach 1 nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidlowego ich usuniecia;
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7)

biezaca kontrola raportow logowan i zdarzen.

6. Do zadan redaktora dzialu naleza w szczegolnosci:

1)

3}

(8]
—

4)

6)

7)

9)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktorego
zostal wyznaczony. zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej.
w Ktorej pracuje;

terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamoscei osoby ktora ja wytworzyla oraz odpowiada za jej tresc,
okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

terminowe i prawidlowe usuwanie z BIP informacji publicznych przeznaczonych
do usuniecia zgodnie z obowiazujacymi przepisami:

wspolpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej. w zakresie zwiazanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sa oni odpowiedzialni:

nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spojnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych on
odpowiada:

zglaszanie  redaktorowi  naczelnemu  probleméw 1 nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP:

zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktorej pracuje, potrzebe zmian
z zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i
przekazywania informacji do publikacji lub potrzeb¢ zmian struktury BIP;
uczestniczenic w szkoleniach 1 spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

§4

Zadania kierownikow komorek

1. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

1)

W
~—

sprawowanie formalnego 1 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 redaktorow dziatu do zakresu zadan i czynnosci stuzbowych
tych pracownikow:

zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z procedura
przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz z trescig Instrukcji BIP:
okreslenie w porozumieniu z redaktorem naczelnym, ktére informacje wytwarzane
lub posiadane przez komoérke organizacyjng musza by¢ publikowane w BIP oraz
wyznacza zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji:
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6) udzielanie merytorycznej pomocy redaktorom BIP w sprawach zwiazanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;j:
7) biezace przegladanie umieszczonych informacji publicznych w celu wyznaczenia
| informacji przeznaczonych do usunigcia zgodnie z przepisami prawa. Potrzebe
usuniecia przekazuje si¢ odpowiednim redaktorom odpowiedzialnym za

umieszczenie informacji.

§5

|
|
|
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

i 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2022
poz. 902).

(S

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych  skrétow, z wyjatkiem skrétow  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 wylaczenia jawnosci informacji publicznej. w BIP zamieszcza sig¢

komentarz w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe¢ prawna wylaczenia

jawnosci oraz wskazuje sig¢ organ lub osobg, ktore dokonaly wylaczenia.

wn

W przypadku publikacji kopii dokumentéw. wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowiazkowym
zalaczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktorych mowa w ust.4.

6. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem. dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w nastgpujacych formatach: doc, docx, odf, rtf. pdf, txt, xls. xlIsx, jpg. png.
ppt, pptx, oraz pps i ppsx.

8. Redaktor naczelny ma obowiazek udzielania wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP
w sprawie obowigzujacego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

9. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie

wnioskowym.,

§6
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzor nad struktura BIP odpowiada redaktor naczelny oraz
administratorzy strony podmiotowej BIP.

Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. 2007 nr 10 poz. 68).

(.
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Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej
elementu, dokonywane sa wylacznie na pisemny wniosek kierownika wlasciwej
komorki organizacyjnej odpowiedzialne] za dany dzial BIP, zgodnie z zakresem
dzialania.

Whniosek zawiera:

1) propozycje nazwy dziatu BIP:

2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu BIP;

Redaktor naczelny moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowic
wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spdjnosc
i przejrzystos¢ struktury BIP.

§7

Panel administracyjny BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP.
odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierownika wilasciwej komorki
organizacyjnej lub redaktora naczelnego BIP.

Po uzyskaniu zgody Starosty osobie nadawany jest przez administratora strony
podmiotowej BIP unikalny login i hasto za pomocg ktorego loguje si¢ do systemu.

Po nadaniu uprawnien oraz przydzieleniu loginu i hasla administrator strony
podmiotowe] BIP niezwlocznie informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia
dotycza.

Kazdy cztonek =zespotu redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania

w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dost¢gpu do panelu

administracyjnego BIP.
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