ZARZADZENIE NR 722020, 4. 17 L0713
Starosty Ostrowieckiego
zdnia ... 04...03 .. 20771

--------------------------------------

w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 4 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz.U. z 2016 r., poz.1764), art. 35 ust.2 ustawy z dnia 05
czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 816 ze zm.)
oraz § 14 ust. 112 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swigtokrzyskim  zatwierdzonego uchwatg Nr 153/2016 Zarzadu Powiatu

Ostrowieckiego z dnia 04 sierpnia 2016 roku zarzadzam, co nastepuje:
§1

Biuletyn Informacji Publicznej zwany dalej BIP jest obligatoryjnym publikatorem
prowadzonym na zasadach okre$lonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej

oraz w przepisach wykonawczych.

§2

Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swigtokrzyskim,

2) Redaktor Naczelny BIP - wyznaczony pracownik nadzorujacy i koordynujacy
czynnosci zwigzane z publikowaniem informacji publicznych w BIP,

3) Administrator BIP — przedstawiciel firmy zajmujgcej sie zarzgdzaniem systemem
informatycznym BIP i odpowiadajacy za jego sprawne dziatanie,

4) redaktor BIP - wyznaczony pracownik komdrki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim,

5) panel administracyjny - specjalnie przystosowane miejsce w serwisie BIP za
posrednictwem ktorego sg edytowane i publikowane na stronach BIP informacje
oraz dokumenty,

6) prowadzenie - wprowadzanie, modyfikacja informacji i dokumentéw na stronie
BIP
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7) zalogowanie - wuzyskanie dostepu oraz uprawnien okreslonych przez



Administratora BIP do korzystania z panelu administracyjnego poprzez
wprowadzanie  indywidualnego  identyfikatora  uzytkownika 1  hasla
uwierzytelniajacego.

§3

Kazda strona w BIP jest oznaczana:

1) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada
za jej tresc,

2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktdra wprowadzila informacje,

3) datg wytworzenia informacji i czasu jej udostgpnienia.

W przypadku publikacji dokumentéw w BIP, wytgczenie jawnosci ich fragmentow
dokonuje sie poprzez anonimizacje¢ czyli skuteczne zakrycie chronionych danych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana na

wniosek.

§4

Kierownicy komorek organizacyjnych (wydziatléw) Starostwa:

1)

2)

3)
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odpowiadaja za merytoryczne i formalno - prawne tresci oraz terminowos¢
publikowanych informacji w BIP, bedgcych w zakresie kompetencji komorki
(wydziatu), ktorg kieruja,

wydaja wewnetrzne polecenia stuzbowe ustalajace zakres informacji
podlegajgcych publikowaniu w BIP,

sprawuja nadzor, koordynujg i monitorujg w zakresie tworzenia, utrzymywania

i aktualizowania danych w BIP przez podleglych im pracownikow,

powiadamiajg Redaktora Naczelnego BIP o koniecznosci nadania badz odebrania

uprawnien redaktorowi BIP w podleglej komodree organizacyjnej.

§5

Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez komérki
organizacyjne Starostwa zwigzanych z publikowaniem w BIP wyznacza sig¢
Redaktora Naczelnego BIP, ktory:

1) sprawuje nadzor nad strukturg BIP (przyjmowanie, weryfikacja i realizacja

wnioskow dotyczgcych modyfikacji), prawidlowym funkcjonowaniem BIP,



w tym staty nadzor merytoryczny nad wprowadzaniem 1 publikowaniem
informacji przez komorki organizacyjne Starostwa,

2) podejmuje niezbgdne czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP,

3) wspdlpracuje z:

a) kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie nadzoru
nad praca redaktorow BIP w podlegtych im komorkach organizacyjnych,

b) redaktorami BIP oraz Administratorem BIP (niezwlocznie zglasza
informacje o awariach 1 nieprawidlowo$ciach w technicznym
funkcjonowaniu BIP),

4) przekazuje zalecenia redaktorom BIP oraz egzekwuje prawidlowe wykonanie
zadan zwigzanych z wprowadzaniem informacji publicznych do BIP,

5) rozstrzyga o koniecznosci tworzenia nowych podstron BIP,

6) prowadzi konsultacje merytoryczne w zakresie publikowania informacji
w BIP,

7) monitoruje czynnosci zwigzane z publikowaniem dokumentdéw zawierajgcych
wylaczenia jawnos$ci informacji,

8) odpowiada =za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw
informatyzacji, informacji niezbednych do zamieszczania na stronie glowne;
BIP oraz za powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji.

2. Redaktorzy BIP:

I} odpowiadajg za terminowe 1 prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji
publicznych przeznaczonych do publikacji,

2) redagujg wyznaczone podstrony BIP,

3) pemnia nadzdr nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji
z aktualnych stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich
kompletnosci i1 spdjnoscei,

4) zglaszaja Administratorowi BIP wszelkie nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu BIP od strony informatycznej, w zakresie merytorycznym
Redaktorowi Naczelnemu BIP,

5) logujac sie¢ do panelu administracyjnego sa zobowigzani do przestrzegania
zasad okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim.



6) wprowadzajg publikowane informacje zgodnie ze wskazoéwkami
Administratora BIP,

7) wspdpracuja z innymi pracownikami danej jednostki organizacyjnej
Starostwa w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP informacji, za
ktorych wytworzenie lub przechowywanie sa oni odpowiedzialni,

8) udzielajg wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie

zwigzanym z informacjami opublikowanymi w BIP, za ktore odpowiadajg.

2. Do zabezpieczenia techniczno - informatycznego zadan realizowanych przez

komorki organizacyjne Starostwa wyznacza si¢ Administratora BIP, ktory:

1) odpowiada za prawidtowe techniczno - informatyczne funkcjonowanie strony
BIP oraz za:

a. wspolprace 1 kontakt z Redaktorem Naczelnym BIP, redaktorami BIP,

b. administrowanie 1 standaryzacje udostepniania informacji publiczne;j
w BIP,

¢. opracowywanie koncepcji 1 wspodlprace przy wdrazaniu
bazodanowych mechanizméw lub linkowania informacji publiczne;j
w BIP,

d. tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego
i menu podmiotowego,

e. zabezpieczenie tresci informacji publicznych udostepnionych w BIP;

2) sprawuje nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz
haset dostgpu do panelu administracyjnego BIP,
3) w przypadku awarii BIP dluzszej niz 24 godziny powiadamia o tym fakcie

ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

§6

Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do zaznajomienia
z tre$cig niniejszego Zarzadzenia pracownikow zatrudnionych w podlegtych im

komorkach organizacyjnych.



§7
Za realizacje Zarzadzenia odpowiedzialnymi sa:
1) kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa,
2) Administrator BIP,

3) Redaktor Naczelny BIP
4) Redaktorzy BIP.

§8

Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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