ZARZADZENIE NRZ8/2024
Starosty Zagbkowickiego
z dnia 2609 2024r.

w sprawie wyznaczenia Zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach
Slaskich oraz okreslenia procedury publikacji, aktualizacji i przegladu tresci informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (t.j.Dz.U.2024.107), art. 8 ust.
2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U.2022.902) oraz Rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
{Dz.U.2007.10.68) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich zwanym
dalej BIP powotuje Zespdt Redakcyjny, w sktad ktorego wchodzg osoby z nastepujgcymi funkcjami:
1) Redaktor naczelny BIP — Karina Kowal-Bojsza;
2) Administrator BIP — Andrzej Kuzlak;
3) Redaktor dziatu BIP — kierownicy wydziatdw Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slgskich oraz pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych, petnigcy funkcje redaktorow dziatow BIP.

§ 2. Okresla sie procedury publikacji i przeglgdu tresci informacji w Biuletynie Informacji Publicznej jak w zatgczniku do
Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2013 Starosty Zabkowickiego z dnia 16.09.2013 w sprawie wyznaczenia zespotu
redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonego przez Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich oraz
Zarzadzenie Nr 54/2023 Starosty Zabkowickiego z dnia 07.11.2013 w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu publikowania
informacji publicznej i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zabkowicach
Slaskich”

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zespolowi redakcyjnemu Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr -28/2024

Starosty Zabkowickiego
2 dnia 25209 2024 .

Procedura publikacji, aktualizacji i przegladu tresci informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
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Postanowienia ogdlne

Niniejsza procedura okresla szczegdtowe zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach Slaskich, zwana dalej Procedura BIP.

Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem http://bip.powiat-zabkowicki.pl/ zwang dalej BIP.

Stownik pojec:

informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku.

zespdt redakcyjny BIP —administrator BIP, redaktor naczelny BIP, kierownicy poszczegdlnych wydziatow
wyznaczeni do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci zamieszczania w
nim informacji publicznych:

administrator BIP — Andrzej KuZlak - pracownik odpowiedzialny za obstuge i nadzér techniczny strony
BIP.

redaktor naczelny — Karina Kowal-Bojsza - pracownik wyznaczony przez Staroste, odpowiedzialny za
prawidiowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig zespotu
redakcyjnego BIP.

redaktor dziatlu BIP — kierownik wydziatu, ktory odpowiada za wyznaczenie pracownika wydziatu do
zamieszczania, aktualizowania oraz anonimizowania okreslonych informacji publicznych w jednym lub
wielu dziatach BIP, z uwzglednieniem zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w art, 5
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) zwanym dalej RODO.

panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony redaktorom dziatow
BIP oraz osobom wyznaczonym przez kierownika w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania
jego strukturg i aktualizowania jego tresci.

dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktdrym publikowane sg informacje z danegj
dziedziny.

struktura BIP - gidwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie.

administrator serwera - podmiot, z ktdrym Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slgskich zawarl umowe
na dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego CMS dedykowanego do
prowadzenia

podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych zawartosé strony BIP.

Zadania Zespotu Redakcyjnego BIP

Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegdlnosci:

nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do
zamieszczania na stronie gléwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych
informacji;

nadzdr nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw dotyczacych jego
modyfikacji.

przyjmowanie i zatwierdzanie wnioskéw o nadanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP.
Whniosek o nadanie uprawnien przekazuje Redaktor dziatu za posrednictwem poczty emailowej.
okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat wszystkim
cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;

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

wspotpraca z redaktorami dziatdw w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP;
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Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomaocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z prowadzeniem BIP;
nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnier do panelu administracyjnego BIP;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

wspofpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zglaszanie mu informacji o awariach i
nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidiowego ich
usunigcia;

Redaktor dziatu BIP - Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w BIP
informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komdrke organizacyjng, ktérej praca kieruje;
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za umieszczanie informacji na stronie BIP oraz wnioskowanie do
redaktora naczelnego o nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
zapoznanie wszystkich pracownikéw komdrki organizacyjnej z procedurg przygotowania i publikowania
informacji w BIP oraz z trescig Procedury BIP;

udzielanie merytorycznej pomocy redaktorom BIP w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie
z zakresem dziatania komdrki organizacyjnej.

Do zadan wyznaczonej przez redaktora dziatu osoby odpowiedzialnej za umieszczanie informacji na
stronie BIP nalezg w szczegdlnosci:

publikowanie, aktualizowanie a w razie koniecznosci anonimizowanie danych osobowych zawartych w
zamieszczanych informacjach publicznych w dziale BIP, do prowadzenia ktorego zostat wyznaczony,
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w ktérej pracuje;

terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji wraz
z oznaczeniem dla kaidej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktdra jg wytworzyta oraz
odpowiedzialnej za jej tres¢;

wspétpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym z publikowaniem w
BIP tych informaciji, za ktdrych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

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

zglaszanie redaktorowi naczelnemu problemdw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub
panelu administracyjnego BIP;

zgtaszanie kierownikowi komdrki organizacyjnej w ktdrej pracuje, potrzebe zmian z zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do
publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawierac¢ 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 wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz, w ktérym
podaje sie zakres wylgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe,
ktore dokonaty wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentow, dokonuje sie poprzez
skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koncu udostepnianego
dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktdrych mowa w ust.4.

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

Informacja publiczna moze zostac zamieszczona na stronie BIP w postaci plikdw z danymi w formatach
okreslonych przez administratora serwera.

Redaktor naczelny ma obowigzek udzielania wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie
obowigzujgcego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.



