Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr. 41/2016

Starosty Mlawskiego
z dnia 27.10.2016 r.

Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Mlawie

§1

Postanowienia ogolne

1.Niniejsza procedura okre§la zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Mtawie, zwanej dalej Procedura BIP.

2.Starostwo Powiatowe w Mtawie prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem www.bip.powiatmlawski.pl zwang dalej strong BIP.

§2
Stownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okre$lenia oznaczaja:

1.BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mlawie — urzedowy
publikator teleinformacyjny, stworzony w celu powszechnego udost¢pniania informacji
publicznej.

2.Starostwo — Starostwo Powiatowe w Mtawie

3.Informacja publiczna - kazda informacja dotyczaca sprawy publicznej, podlegajaca
udostgpnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzes$nia
2001r.

4.Zespot redakcyjny BIP - zespdt osob wyznaczonych do wykonywania zadah zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczeg6lnos$ci umieszczania w nim informacji publicznych;
5.Redaktor naczelny BIP - osoba, ktora odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnos$cig zespotu redakcyjnego BIP;
6.Administrator strony BIP - osoba odpowiedzialna za obstugg i nadzor techniczny strony BIP,
7.Redaktor BIP - osoba, ktora odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okre§lonych
informacji publicznych w wyznaczonych jej dziatach BIP;

8.Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom
zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego struktura
i aktualizowania tre$ci;

9.Dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane
sg informacje publiczne;

10.Struktura BIP - glowne eclementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

11.Komorki organizacyjne — wydziaty lub rownorzedne, wyodrebnione komorki Starostwa.
12.Operator systemu - podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy ze Starostwem Powiatowym
w Miawie odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego
dedykowanego do prowadzenia strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych
zawartos$¢ strony BIP.


http://www.bip.powiatmlawski.pl/

13.Rozporzadzenie BIP - Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

§3
Zespol redakcyjny BIP

1. Tworzy si¢ zespot redakcyjny BIP, w sktad ktorego wchodza:
-administrator strony BIP
-redaktor naczelny BIP
-redaktorzy BIP
2.Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi,
publikowany jest na stronie BIP.
3.Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiada redaktor
naczelny strony BIP.
4.Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczego6lnosci:
1)nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;
2)okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;
3)nadzor i podejmowanie niezbednych czynno$ci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w BIP;
4)wspotpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP;
5)organizowanie, w przypadku wystgpienia takiej potrzeby, we wspoOlpracy
z administratorem BIP szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP.
5.Do zadan administratora strony BIP nalezy:
1)nadzor nad strukturg BIP;
2)podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacji
publicznych udostepnianych w BIP,
3)nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
4)nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginow oraz haset dostgpu
do panelu administracyjnego BIP;
5)przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezb¢dnych do zamieszczenia na stronie gtdéwnej BIP a odnoszacych si¢ do Starostwa
Powiatowego w Mtawie oraz powiadomienie tego ministra 0 zmianach tresci tych
informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP.
6)wspotpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
0 awariach 1 nieprawidlowos$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usuniecia;
7T)wspolpraca z redaktorami, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji
zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i1 egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania;
8)wspotpraca i informowanie redaktora naczelnego o problemach i nieprawidtowos$ciach
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP.
6.Do zadan redaktora BIP nalezg w szczegdlnosci:
1)publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP do prowadzenia ktorego zostat
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego,
2)terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: autora informacji i daty wytworzenia
informacji, osobg¢ publikujaca informacje¢ i1 date tej publikacji, osobe, ktora zmodyfikowala



informacje i date tej modyfikacji, oznaczenie okresu przez jaki informacja powinna by¢
opublikowana w BIP oraz udostgpnianie mozliwosci drukowania danej informacji poprzez
zamieszczanie ikony drukowania.
3)dorazne publikowanie informacji publicznej nie okreslone w zakresie czynnosci na polecenie
bezposredniego przetozonego
4)publikowanie i aktualizacja kart informacyjnych do procedur obowigzujacych
w Starostwie, opisujacych ustugi $wiadczone przez komoérke organizacyjng, zgodnie
Z przyjetymi wytycznymi;
5)nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;
6)udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy | Wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktorych odpowiada;
7)zglaszanie ~ Administratorowi  strony BIP  probleméw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;
8)zglaszanie przetozonemu komorki organizacyjnej w ktorej pracuje, potrzebe zmian
zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
| przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;
9)uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.
10)zastgpowanie, w razie nieobecnosci, innych redaktorow obstugujacych ten sam zakres
podstron BIP.
11)wprowadzanie informacji publicznej od strony formalno-wizualnej zgodnie z zaleceniami
Redaktora Naczelnego
7.Z dniem podpisania Zarzadzenia do zespotu redaktorow BIP wchodzg dotychczasowi redaktorzy
BIP.
8.Administrator BIP i Redaktor naczelny BIP zastgpuja sie nawzajem w razie nieobecnosci jednego
z nich.

§4
Zadania osob zarzadzajacych komorkami organizacyjnymi

1.0soby zarzadzajace komorkami organizacyjnymi oraz osoby zatrudnione na samodzielnym
stanowisku pracy odpowiadaja za:

1)sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjna, ktdrej praca
Kieruje;

2)wyznaczenie co najmniej dwoch redaktorow oraz wnioskowanie do Administratora BIP
0 nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

3)okreslanie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng muszg
by¢ publikowane w BIP

4)udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;.

5)zlecanie podlegtym sobie redaktorom BIP, w sytuacjach wyjatkowych i po konsultacji
z redaktorem naczelnym BIP, doraznego publikowania informacji publicznej, ktora nie jest ujeta
w zakresach czynno$ci tych pracownikow.

2.0bowiazki pracownikdw o zakresie i aktualizacji informacji umieszczanych w BIP nalezy
w formie pisemnej przydzieli¢ pracownikom w zakresie czynno$ci lub aneksu do zakresu
czynnosci.



§5
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1.Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie
Z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

2.Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam
oraz niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotoéw 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 si¢ komentarz
w ktérym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje
si¢ organ lub osobg, ktore dokonalty wyltgczenia.

5.W przypadku publikacji dokumentéw z czg¢sciowym wylaczeniem jawnosci co do ich
pewnych fragmentow lub w przypadku konieczno$ci publikowania informacji zawierajace;j
dane osobowe to wowczas dokonuje si¢ ich anonimizacji przez skuteczne zakrycie
chronionych fragmentéw wraz z obowigzkowym zalaczeniem komentarza o ktorym mowa
w ust. 4.

6.Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
7.Pracownik wymieniony w ust. 6 nie bedacy redaktorem BIP odpowiada za przekazanie do
zamieszczenia redaktorowi BIP dokumentow, na ktorych dokonat juz anonimizacji i ukrycia
fragmentow podlegajacych wylaczeniu jawnosci.

8.Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w
nastgpujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, jpg, ppt. Szczegdlnie zalecane jest
stosowanie plikow w formacie doc, pdf i xIs w wersji umozliwiajacej odczytywanie tekstu
i jego kopiowanie. Zastosowanie innych rozszerzen plikow wymaga zgody Administratora
BIP. Wszystkie pliki dzwigkowe powinny by¢ uzupehione o transkrypcje tekstowa. Wszystkie
pliki wideo powinny by¢ uzupelnione o napisy dla osob niestyszacych. Wszystkie nowo
zamieszczane dokumenty z dniem wejScia zarzadzenia w zycie powinny posiada¢ wlasciwosé
umozliwiajacg odczytywanie zamieszczonego tekstu przez osoby niewidome. Pliki z danymi nie
powinny przekracza¢ wielkosci 10 MB.

9.Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniana interesantom w
trybie wnioskowym w komorkach organizacyjnych zajmujacych si¢ merytorycznie dang
informacja.

10.Informacja publikowana w BIP po uptynigciu okresu wymagalno$ci powinna zostaé
przeniesiona do archiwum elektronicznego na stronie BIP.

11.Istotne informacje o charakterze historycznym powinny by¢ zachowane i dostepne
w dalszym ciaggu na stronie BIP z dopiskiem ,,Dane historyczne”.

§6

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie
BIP Starostwa Powiatowego w Mlawie

1.Uprawnienia dostgpu do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie czlonkowie
zespotu redakcyjnego BIP.



2.Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien redaktoréw dziatéw do panelu
administracyjnego BIP, odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek dyrektora wydziatu do
Administratora BIP. Kopia wniosku trafia do pracownika kadr w celu zmiany zakresu
czynnosci pracownika bedacego redaktorem BIP

3.Wniosek wymieniony w ust. 2 sporzadzony jest przy pomocy formularza stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

4.0soby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach stajg si¢ automatycznie redaktorami BIP
5.Administrator BIP nadaje wyznaczonej osobie unikalny login i hasto za pomocg ktérego
loguje si¢ do systemu.

6.Hasto powinno sktadac sie z co najmniej 8 znakéw w tym cyfry i litery.

7.Kazdy cztonek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

STAROSTA MLAWSKI

WLODZIMIERZ A. WOJNAROWSKI



Zalacznik Nr 1 do Zasad publikacji

Wzor

WNIOSEK

o nadanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego

Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mlawie

dla
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Pracujacego W WYAZIAIE ........cocoiiiiiiiiieie et ens

do dostepu do modutu administracyjnego strony Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Mlawie.

celem realizacji zadan okre§lonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej oraz w rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

(Data, podpis i pieczqtka wnioskujgcego)



