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Zatacznik do Zarzadzenia
Starosty Sepolenskiego Nr 3/2013
z dnia 14 stycznia 2013 roku

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Se¢pélnie Krajenskim

i na stronie promocyjnej Powiatu S¢polenskiego.

§ 1. Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura okres§la zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajefiskimi oraz strony

promocyjnej Powiatu Sepolenskiego i zwana jest dalej Procedurg BIP i SP.

Starostwo Powiatowe w Sepdlnie Krajenskim prowadzi strone¢ Biuletynu Informacji

Publicznej w adresie http://www.bip.powiat-sepolno.pl, zwang dalej strong BIP oraz

strong promocyjng Powiatu Sepolenskiego w adresie http://www.powiat-sepolno.pl zwang

dalej SP, zamieszczone pod jednym panelem administracyjnym.

§ 2. Slownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP i SP okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

zespol redakeyjny BIP i SP - zesp6t 0s6b wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP i SP, a w szczegdlno$ci zamieszczania w nim
informacji publicznych;

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.),

redaktor naczelny - osoba, ktéra odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP i SP
oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalno$cig zespotu redakcyjnego BIP
iSP;

redaktor dzialu - osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP i SP;

panel administracyjny BIP i SP - element systemu teleinformatycznego
udostgpniony cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP i SP,
a w szczeg6lnoscei zarzadzania jego strukturg i aktualizowania tresci;

dzial BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane



—

sg informacje z danej dziedziny;
7) dzial SP - wydzielony obszar menu przedmiotowego SP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;
8) struktura BIP - gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;
9) struktura SP - glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony SP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;
10) komoérki organizacyjne — Wydzialy i samodzielne stanowiska Starostwa
Powiatowego w Sepolnie Krajenskim;
11) pieczatka informacyjna - pieczatka zamieszczana na odwrocie kazdego
dokumentu udostepnionego w BIP okreslajaca:
a) date przekazania informacji do publikacji,
b) tozsamos$¢ osoby, ktora wytworzyla informacje, odpowiada za jej tres¢ i
przekazuje dokument do zamieszczenia (podpis),
¢) date wprowadzenia informacji do BIP,
d) tozsamos$¢ osoby, ktora odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (podpis),
12) operator systemu - przedsi¢biorstwo, ktéore na mocy zawartej umowy ze
Starostwem Powiatowym w Sepélnie Krajenskim odpowiada za dostarczenie,
utrzymanie 1 serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do
prowadzenia podmiotowej stron BIP i SP oraz bezpieczenstwo danych

stanowigcych zawartos¢ strony BIP 1 SP

§ 3. Zespol redakeyjny BIP i SP

. Tworzy si¢ zespot redakcyjny BIP, w sktad ktérego wchodza:

1) redaktor naczelny;

2) zastepca redaktora naczelnego;

3) redaktorzy dziatow.
Wykaz czlonkéw zespolu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt
z nimi oraz nazwami dzialow, za ktérych prowadzenie sa odpowiedzialni, publikowany
jest na stronie BIP.
. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 2, odpowiada Wydzial
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP i SP, w tym staly nadzor



merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP 1 SP;

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP i SP oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP i SP;

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP 1 SP;

4) przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do =zamieszczenia na stronie gléwnej BIP oraz
powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informac;ji;

5) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP i SP;

6) wspolpraca z redaktorami dziatow w celu realizacji zadan zwiazanych z
prowadzeniem BIP i SP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania;

7) nadzér nad strukturg BIP i SP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja
wnioskoéw dotyczacych jej modyfikacji;

8) organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP i SP;

9) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
1 SP;

10) nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostgpu
do panelu administracyjnego BIP 1 SP;

11) wspolpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidtlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP i SP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia;

12) kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.

Redaktorem naczelnym jest pracownik Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich.

Zastepca redaktora naczelnego wykonuje zadania okreslone w § 3 ust. 4 podczas
nieobecnosci redaktora naczelnego.

Redaktora naczelnego oraz jego zastepce wyznacza Sekretarz Powiatu.

Do zadan redaktora dziatu naleza w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP i SP, do prowadzenia
ktérego zostat wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;j,

w ktérej pracuje;

2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP i SP informacji publicznych



3)

4)

3)

6)

7)

8)

przeznaczonych do publikacji, przy czym przy zamieszczeniu w BIP oznaczenie jej
na odwrocie dokumentu pieczatka informacyjng wraz z wypetlieniem wszystkich
niezbednych informacji;

wspotpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP i SP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP i SP
informacji z aktualnym stanem faktycznym 1 prawnym oraz zachowaniem
ich kompletnosci i spdjnosci;

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

zglaszanie redaktorowi naczelnemu probleméw 1 nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu strony BIP i SP lub panelu Administracyjnego BIP i SP;

zgtaszanie dyrektorowi komorki organizacyjnej w ktdrej pracuje, potrzebe zmian
zakresu udostepnianych w BIP i1 SP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
1 przekazywania informacji do publikacji lub potrzeb¢ zmian struktury BIP i SP;
uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu

redakcyjnego BIP i SP.

§ 4. Zadania Dyrektorow komorek organizacyjnych

1. Dyrektor kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

1)

2)

3)

4)

5)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP i SP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez
komorke organizacyjna, ktorej praca kieruje;

wyznaczenie jednego lub dwoch redaktorow dziatu oraz wnioskowanie do redaktora
naczelnego o nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego
BIP i SP.

wpisanie obowigzkow redaktorow dziatu do zakresu ich zadan i czynnoSci
stuzbowych,

zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej z procedurg
przygotowania i publikowania informacji w BIP i SP oraz z trescia Procedury
BIP i SP;

okreslenie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,



ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke organizacyjng musza
by¢ publikowane w BIP i SP oraz okreslenie zasad ich przygotowania
1 przekazywania do publikacji;

6) zapewnienie redaktorom dzialu odpowiedniej ilosci czasu na wykonywanie zadaf
zwigzanych z prowadzeniem BIP i SP oraz umozliwienie im uczestnictwa
w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP i SP;

7) udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP i SP w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem BIP i SP, zgodnie z zakresem dziatania komorki

organizacyjne;.

§ 5. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP i SP
Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczna
podlegajaca publikacji w BIP i SP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowiazany
jest do przekazania redaktorowi dziatu na czas wprowadzenia informacji do BIP i SP
oryginalu dokumentu wraz z jego wersja elektroniczng w odpowiednim formacie.
Na odwrocie oryginatu dokumentu planowanego do wprowadzenia na BIP przystawia
pieczatke informacyjna i oznacza date przekazania informacji do zamieszczenia
oraz tozsamos$¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje, odpowiada za jej tresé
1 przekazuje dokument do zamieszczenia w BIP.

Redaktor dziatu zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu dokonania publikacji
informacji publicznej w BIP. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwloki
po wprowadzeniu informacji publicznej do BIP poprzez wpisanie daty wprowadzenia
informacji i ztozenie swojego podpisu na pieczatce informacyijnej.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP (oznaczona wypetniong pieczatka
informacyjng) i SP jest przechowywana w komérce organizacyjnej, w ktorej zostata

wytworzona.

§ 6. Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP i SP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198, z pozn. zm.).

. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawieraé reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skr6tow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

. Informacje publiczne zamieszczane na stronie SP  mogg zawiera¢ reklamy



10.

po wczesniejszej akeeptacji Dyrektora komorki organizacyjne;j.

. 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
si¢ komentarz w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wylaczenia.

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

Wylgczenia jawnosci informacii publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP i SP w postaci plikow

z danymi w nastepujgcych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xIs, JPG, ppt. Pliki z danymi
nie powinny przekracza¢ wielkosci 20 MB, a w ich nazwach nie nalezy stosowaé polskich
znakéw diakrytycznych.

Radca Prawny wspolpracuje z redaktorem naczelnym w udzielaniu wyjasnien zespotowi
redakcyjnemu BIP i SP w sprawie obowigzujacego stanu prawnego z zakresu
prowadzenia BIP.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana

w trybie wnioskowym.

§ 7. Struktura BIP i SP

. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP i SP odpowiada redaktor naczelny.

Struktura BIP i SP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore 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 i SP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej

elementu, dokonywane s3 wyltacznie na pisemny wniosek dyrektora wlasciwej komérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za dany dzial BIP i SP, zgodnie z zakresem dzialania.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3 powinien zawierac:

1) propozycje nazwy nowego dziatu (katalogu) BIP i SP;

2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;



3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania nowego dziatu (katalogu) BIP i SP;

4) wskazanie redaktora dziatu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomoca
formularza stanowigcego zatacznik do niniejszej Procedury BIP i SP.

5) Redaktor naczelny moze dokona¢ zmian w strukturze BIP i SP, a takze odmoéwié
wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spdjnosé

i przejrzystos¢ struktury BIP i SP.

§ 8. Panel administracyjny BIP i SP

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

. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
i SP odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek dyrektora wlasciwej komorki
organizacyjnej sporzadzony przy pomocy formularza stanowigcego zalgcznik
do niniejszej Procedury BIP i SP.

. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje
sie do systemu.

. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, redaktor naczelny niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobg, ktérej uprawnienia dotycza.

. Kazdy czlonek zespolu redakcyjnego BIP i SP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu

administracyjnego BIP i SP.




Zalacznik do:

Zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sepolnie Krajenskim i na stronie promocyjnej Powiatu
Sepolenskiego.
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Dzial portalu:
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