STAROSTA NOWOTOMYSKI
ul. Poznariska 33
64-300 NOWY TOMYSL

AD.120.8.2022
ZARZADZENIE nr 8/2022
Starosty Nowotomyskiego

z dnia 1 marca 2022 r.

w sprawie Zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U.z 2022 r. poz. 528) w zwigzku z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176 z pé#n. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu JZasady publikacji
i udostepniania danych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym
Tomyslu” okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Starostwa Powiatowego do zapoznania sig z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr OR.120.34.2017 Starosty Nowotomyskiego z dnia 4 paidziernika
2017r. w sprawie zasad i zakresu publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Nowotomyskiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafgcznik do zarzadzenia nr 8/2022
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 1 marca 2022r.

Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu

Rozdziat |

Postanowienia ogédlne

1. Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Nowotomyskiego prowadzony jest na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej {Dz. U. z 2020 r. poz, 2176
z pdin, zm.), zwanej dalej ,ustawg”, oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr
10 poz. 68},

2. llekro¢ w Zasadach publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu jest mowa o;

1)

9)

informacji publicznej — nalezy rozumie¢ kazdg informacje o sprawie publicznej,
podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.;

Starostwie — naleiy rozumiec Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu;

Sekretarzu — nalezy rozumiec¢ Sekretarza Powiatu Nowotomyskiego;

koordynatorze BIP —nalezy rozumieé osobe odpowiedzialng za koordynowanie dziatar
zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem biuletynu informacji publicznej oraz
zamlieszczanie informacji publicznej w BIP w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu;

administratorze BIP — rozumie sie przez administratora systemow informatycznych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyélu, osobe odpowiedzialng za obstuge
i nadzdr techniczny strony biuletynu informacji publicznej;

redaktorze BIP — nalezy rozumie¢ osoby odpowiedzialne za zamieszczanie
i aktualizowanie lub przekazywanie koordynatorowi informacji  publicznych
w biuletynie informacji publicznej;

kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy rozumieé kierownika wydziatu bad?
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy;

pracowniku komérki organizacyjnej — nalezy rozumieé osobe odpowiedzialng za
przygotowanie okreslonych informacji publicznych z zakresu zajmowanego stanowiska
pracy w komérce organizacyjnej, w ktdrej pracuje;

komorce organizacyjnej — nalezy rozumieé wydzialy i samodzielne stanowiska pracy
w Starostwie; '

10) karcie informacyjnej — nalezy rozumieé formularz okredlajgcy:

a) tytut informacji,



b) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

c) date, imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wytworzyta informacje lub
odpowiada za jej tres¢ w zakresie umieszczenia w BIP,

d) date, imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra zatwierdzita informacje do
publikacji w BIP,

e) oznaczenie daty otrzymania informacji do publikacji w BIP,

f} oznaczenie daty publikacji w BIP oraz osoby dokonujgcej publikacii,

g} oznaczenie data przeniesienia do zakfadki Archiwum,

h} termin uptywu okresu publikacji informacji w BIP {(usunigcia danych),

i} ewentualne uwagi;

11) operatorze systemu — nalezy rozumiec przedsigbiorstwo, ktdre na mocy zawartej
umowy odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu
informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz
bezpieczenistwo danych stanowigcych zawartosc strony BIP.

Rozdziat Il

Zadania koordynatora BIP, administratora BIP, redaktora BIP, kierownika oraz pracownika
komdarki organizacyjnej

1. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzor merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2} okreélanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na
ten temat wszystkim redaktorom BIP;

3) nadzdr i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

4) wspolpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP, w tym przekazywanie zalecefi oraz egzekwowanie prawidtowego ich
wykonania;

5) organizowanie szkolen i spotkan dla redaktoréw BIP;

6) nadzdr nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczgcych jej modyfikacji;

7) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy | wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP.

2. Do zadari administratora BIP nalezy:

1) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej BIP oraz
powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacii;

2) przyjmowanie i zatwierdzanie wnioskéw o nadanie uprawniern do panelu
administracyjnego BIP;



3} nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnie do panelu administracyjnego
BIP;

4) prowadzenie rejestru uprawnionych do panelu (imig, nazwisko, login i zakres
dziatan), wzor tabeli stanowi zafgcznik do Zasad publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu;

5) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu
do panelu administracyjnego BIP;

6) wspdlpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidiowego ich usuniecia.

3. Do zadan redaktora BIP nalezg w szczegdInosci:

1} publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;

2} terminowe | prawidtlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych

przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich:

a) tozsamosci nsoby, ktéra wytworzyta lub odpowiada za ich tresc,

b) daty oraz tozsamosci osoby, ktéra je wprowadzita do BIP,

c) daty oraz tozsamosci osoby, ktéra zaakceptowata je przed wprowadzeniem do
BIP;

3) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych materiatéw/dokumentdw/danych,

ktore zostaty opublikowane w BIP przez redaktora BIP;

4) wspdipraca z pracownikami merytorycznymi, w zakresie zwigzanym

z publikowaniem w BIP materiatdw/dokumentéw/danych, za ktérych wytworzenie lub

przechowywanie s3 oni odpowiedzialni;

5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjadnien w zakresie zwigzanym

z informacjami publikowanymi w BIP;

6) zgtaszanie koordynatorowi BIP iub administratorowi BIP probleméw

i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnym BIP;

7) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu

redakcyjnego BIP;

8) monitorowanie zasob6w BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci.

4. Do zadan kierownika komdrki organizacyjnej nalezy w szczegoinosci:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposchem

publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke

organizacyjna, ktdrej praca kieruje;

2) zapoznanie pracownikéw merytorycznych w komérce organizacyjnej z trescig

instrukcji;

3) okreélenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke

arganizacyjng musza by¢ publikowane w BIP, uwzgledniajagc ustawy szczegolne

regulujace kwestie publikacji materiatéw/dokumentéw/danych;



4) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnie w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w BIP, za przygotowanie ktorych w ramach kierowanej
komorki organizacyjnej odpowiada;
5) nadzorowanie zastosowania odpowiednich mechanizméw  ochronnych
publikowanych informacji, w tym anonimizacji oraz/lub pseudonimizacji, w zwigzku
z art. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej {np. w razie koniecznosci ochrony
prywatnosci oséb fizycznych);
6) udzielanie merytorycznej pomocy redaktorowi BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komarki organizacyjnej;
7) zgtaszanie koordynatorowi BIP lub administratorowi BIP probleméw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;
8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach dot. prowadzenia BIP.
5. Do zadan pracownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie informacji przeznaczonych do publikacji w BIP, wynikajgcych
z obowigzkdw na zajmowanym stanowisku pracy w komorce organizacyjnej;
2) przedstawienie kierownikowi komdrki organizacyjnej do zatwierdzenia informacji
przeznaczonej do publikacji w BIP wraz z kartg informacyjng zawierajacg oznaczenie:
a) daty wytworzenia,
b) imienia i nazwiska pracownika, ktéry wytworzyt lub odpowiada za jej tresc,
c) okresu przez jaki informacja powinna by¢ publikowana w BIP;
3) zgtaszanie kierownikowi komérki organizacyjnej, w ktorej pracuje, potrzebe zmian
zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP;
4) monitorowanie zasochéw BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci w zakresie
przekazanych przez siebie do publikacji informaciji.

Rozdziat 111

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacii w BIP odbywa sig zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie,
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawieraC reklam oraz
niewyjasnionych  skrotéw, z  wyjgtkiem  skrétow  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 wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sig komentarz
w ktérym podaje sie zakres wytaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia.



5. W przypadku publikacji kopii dekumentdw, wytaczenia jawnodci ich fragmentéw, dokonuje
sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zataczeniem na
koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa w
ust.4.

6. Whytaczenia 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 nastepujacych formatach: doc, docx, odf, rtf, pdf, txt, xls, xIsx, jpg, png, ppt,
pptx, oraz pps i ppsx. W nazwach plikdw nie naleizy stosowac polskich znakéw
diakrytycznych.

8. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie
whnioskowym.

9. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi
w formacie pdf - edytowalnym, ktéry umozliwia realizacje wymogéw WCAG 2.1 sprawne
wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki.

Rozdziat IV
Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych publikowanych na stronie BIP jest Starosta
Nowotomyski.

Rozdziat V

Sposéb przekazywania danych do publikacji w BIP

1. Informacja opracowana zgodnie z zasadami w formie papierowej powinna zostac

przekazana wraz z kartg informacyjng stanowigcq zatacznik nr 1 do Zasad publikowania

~informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Nowotomyskiego Sekretarzowi w
celu pisemnej akceptacji, a nastepnie drogg elektroniczng na adres e-mail:
redakcja.bip@powiatnowotomyski.pl ze stuzbowego adresu e-mail redaktora BIP lub
pracownika starostwa w celu zamieszczenia na stronie.

2. Podlegajace zamieszezeniu w BIP uchwaly, zarzadzenia, protokoly z posiedzei rady,
komisji, zarzadu publikowane sg niezwtocznie przez redaktora BIP po przestaniu przez
pracownika Biura Rady, bez koniecznosci przekazywania karty informacyjne;j.

3. Wiadomosé e-mail iawierajqca informacje przeznaczona do publikacji powinna zawierac
imie i nazwisko redaktora BIP, numer telefonu oraz nazwe komarki organizacyjnej.

Rozdziat VI
Termin umieszczenia lub przekazywania danych koordynatorowi do publikacji w BIP

1. Redaktor BIP po otrzymaniu akceptacji Sekretarza umieszcza niezwtocznie lub przekazuje
koordynatorowi BIP informacje podlegajaca publikacji najpézniej do godziny 14: 00 danego



dnia roboczego. Informacja przestana po godzinie 14:00 zostanie opublikowana
nastepnego dnia roboczego, z zastrzezeniem ust, 2.

W wyjatkowych przypadkach bezwzglednej koniecznosci umieszczenia informacji danego
dnia, redaktor BIP przesyta koordynatorowi BIP informacjg podlegajaca publikacji w taki
sposob, by mogta zosta¢ opublikowana do godziny 15:30. Jednoczesnie informuje
koordynatora BIP telefonicznie o tym fakcie.

Rozdziat VI
Woeryfikacja okreséw przechowywania danych w BIP

Kazda osoba przygotowujaca materiaty do publikacji na stronie BIP jest zobligowana do
weryfikacji zachowania prawidtowego okresu (czasu publikacji) tych danych na stronie BIP.
Podczas weryfikacji nalezy bra¢ pod uwage m.in. zapisy z ustaw sektorowych oraz zapisy z
rozparzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych dla organdw powiatu i starostw powiatowych, ktére wskazujg
doktadne oznaczenie kategorii archiwalnej.

Weryfikacja okresu publikacji powinna zosta¢ przeprowadzona przynajmniej raz w roku,
najpozniej do dnia 30 stycznia roku kalendarzowego.

Kierownik komérek organizacyjnych sprawujg nadzér nad usuwaniem wszelkich
materiatéw, ktére udostepniono na stronie BIP.

W przypadku, gdy czas nie zostat okreslony w przepisach prawa lub innych procedurach,
kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej wytworzono materiaty jest zobowigzany do
samodzielnego okreslenia czasu stosujac zasade ograniczonego przechowywania zgodnie
z art.5 ust. | lit. @) RODO {Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE).



Zatacznik Nr 1

KARTA INFORMACYJNA

Tytut informacit, (czego dotyczy)

Sugerowane miejsce publikacji informacji na BIP

Informacje wytworzyl/a:
(data, imie | nazwisko oraz podpis)

Informacje zatwierdzit/a do publikacji w BIP: -(data, imie | nazwisko oraz podpis)

Data publikacji w BIP oraz podpis: (wypetnia redaktor BIP lub osoba zastepujgca)

Data przeniesienia do zakladki Archiwum

Data uptywu ckresu publikacji informacji (usuniecia danych)

UWAGI




Zatgcznik Nr 2

Osoby uprawnione do publikacji tresci w BIP

WZOR

Lp.

Imie i nazwisko

Data nadania
uprawnien

Data odbioru
uprawniei

Moduty do ktdrych uzytkownik ma
uprawnienia BIP

Uwagi




