ZARZADZENIE Nr 177.2019
Starosty Wolominskiego
z dnia 8 sierpnia 2019r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wolominie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 511) w zwiazku z art. 8 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1429) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Starostwo Powiatowe w Wolominie prowadzi, w domenie publicznej, pod adresem
internetowym www.bip.powiat-wolominski.pl, stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej,
zwang dalej BIP, przeznaczong do udostgpniania informacji publicznych dotyczacych dziatalnosci
Starosty Wotominskiego, Zarzadu i Rady Powiatu Wotominskiego oraz Starostwa Powiatowego
w Wolominie.

§ 2. W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w § 1, moga by¢ zamieszczane
informacje dotyczace jednostek organizacyjnych Powiatu Wotominskiego, jednakze jednostki te
zobowigzane sg do prowadzenia wiasnych Biuletynow Informacji Publiczne;.

Rozdzial 11
Zadania naczelnikow, kierownikow i pracownikow komorek organizacyjnych

§ 3. 1. Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Wotominie
odpowiadaja za merytoryczne i formalno-prawne tresci oraz terminowos$¢ publikowanych informacji
w BIP, bedacych w zakresie kompetencji komorki, ktorg kieruja 1 w tym celu:

1) wydajg pracownikom wewnetrzne polecenia stuzbowe odnoszace si¢ do zakresu informacji
podlegajacych publikowaniu, w odpowiednich dziatach tematycznych BIP,

2) sprawujg nadzor w zakresie tworzenia, utrzymywania, aktualizowania i wylaczania jawnosci
(anonimizacji) danych w BIP przez podlegtych im pracownikow,

3) zglaszaja osobie odpowiadajacej za obstuge techniczng BIP potrzeby dotyczace rozbudowy lub
modyfikacji dziatlow tematycznych BIP,

4) wystepuja do osoby odpowiedzialnej za obstugg techniczng BIP z wnioskami w sprawie nadania
badz wycofania uprawnien osobom publikujagcym informacje w BIP, zwanymi dalej redaktorami
BIP.

2. Naczelnicy i kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa zobowigzani sg do wyznaczania
oraz biezacej weryfikacji liczby redaktorow BIP w swoich komorkach lub w przypadku braku
mozliwosci wyznaczenia redaktorow BIP, zobowigzani sg do przesylania informacji podlegajacych
publikacji w BIP do osoby odpowiedzialnej za obstuge techniczng BIP.

3. Liczba redaktorow BIP w komoérkach organizacyjnych powinna zapewnia¢ sprawne i terminowe
udostepnianie informacji w BIP, w szczegdlnosci w okresie nieobecnosci i1 zastepstw pracownikow.

4. W przypadku, gdy naczelnik lub kierownik komorki organizacyjnej nie zapewni odpowiedniej
liczby redaktorow BIP, redaktoréw BIP moze wskaza¢ Sekretarz Powiatu Wotominskiego.

§4.Do obowiazkow pracownikow komodrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Wolominie, w kontekscie publikacji dokumentéw w BIP, nalezy:


http://www.bip.powiat-wolominski.pl/

1) przekazywanie redaktorom BIP elektronicznej postaci dokumentoéw podlegajacych udostepnieniu
w BIP,

2) przekazywanie redaktorom BIP informacji o osobie, ktora wytworzyta dokument przeznaczony
do publikacji w BIP i daty wytworzenia tego dokumentu,

3) wilasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych do udostepnienia w BIP,
w tym dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawartosc,

4) dokonywanie wylgczen jawnosci (anonimizacji) dokumentoéw przeznaczonych do publikacji
w BIP.

Rozdzial 111
Zespot redakcyjny BIP

§ 5. Obstugg redakcyjng i udostepnianiem informacji w BIP zajmuje si¢ zespot redakcyjny BIP,
w sktad, ktérego wchodza:
1) administrator BIP — firma/osoba odpowiedzialna za stworzenie strony BIP Starostwa i jej
administrowanie,
2) osoba odpowiedzialna za obstuge techniczng BIP - pracownik wydziatu whasciwego ds. kultury,
3) redaktorzy BIP — wyznaczeni, przez naczelnikéw i kierownikéw komorek organizacyjnych,
pracownicy publikujacy informacje w BIP.

§ 6. Do zadan administratora BIP naleza:

1) zabezpieczenie prawidlowego techniczno-informatycznego funkcjonowania strony BIP,

2) zapewnienie rozwigzan chronigcych strone BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do jej zasobow,

3) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do modutu
administracyjnego BIP,

4) dostosowywanie strony BIP do obowigzujacych standardéw i wymagan przepisoOw prawa jakim
podlegaja publiczne serwisy teleinformatyczne, w szczegdlno$ci zobowigzuje si¢ zapewnié
spelnienie przez BIP wymagan Web Content Accessibility Guidelines (WCAG 2.0),
z uwzglednieniem poziomu AA, okreslonych w zalaczniku nr4 do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,

5) rozbudowa systemu o nowe funkcjonalno$ci oraz rozbudowa lub modyfikacja struktury dziatow
tematycznych BIP na wniosek i w uzgodnieniu z osoba odpowiedzialng za obstuge techniczng
BIP,

6) wspotpraca z osobg odpowiedzialng za obstuge techniczng BIP i redaktorami BIP,

7) pomoc przy zamieszczaniu informacji w BIP.

§ 7. Do zadan osoby odpowiedzialnej za obstuge techniczng BIP naleza:

1) okreslenie struktury dzialow tematycznych strony BIP oraz podejmowanie dziatan majacych na
celu zachowanie spojnosci informacji zamieszczanych w BIP,

2) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen dotyczacych rozbudowy i modyfikacji dziatow
tematycznych strony BIP oraz rozstrzyganie o konieczno$ci wprowadzania zmian w tym zakresie,

3) przygotowywanie i udostgpnianie informacji w BIP w zakresie posiadanych uprawnien,

4) wspoétdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Wolominie oraz
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Wolominskiego w zakresie publikacji informacji w BIP,

5) tworzenie, na wniosek naczelnikéw 1 kierownikow komorek organizacyjnych, kont
uzytkownikow dla redaktoréw BIP, poprzez ustalanie im identyfikatorow i hasel dostepu oraz
przydzielanie rol i1 uprawnien w celu publikacji informacji w poszczegolnych dziatach
tematycznych BIP,

6) ustawianie haset dostepu uzytkownikom w przypadku utraty hasta,

7) dezaktywowanie kont redaktorow BIP na podstawie wnioskow kierownikow komorek



organizacyjnych.
8) zgtaszanie administratorowi BIP potrzeb w zakresie rozbudowy lub modernizacji strony BIP,
9) niezwloczne zglaszanie administratorowi BIP zauwazonych awarii i nieprawidtowosci
w technicznym funkcjonowaniu strony BIP.

§ 8. Do zadan redaktorow BIP nalezy:

1) udostepnianie, w uzgodnieniu z naczelnikiem lub kierownikiem komorki organizacyjnej,
informacji z zakresu dziatalno$ci komoérki organizacyjnej, w ktdrej pracuje,

2) wspotpraca z pracownikami wlasnej komoérki organizacyjnej w  zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sa oni
odpowiedzialni,

3) sprawdzanie poprawnosci wyswietlania si¢ publikowanych informacji, w tym sprawdzanie
poprawnosci otwierania si¢ zamieszczanych plikow,

4) usuwanie z BIP dokumentéw, ktorych, na podstawie przepisow prawa, czas publikacji w BIP juz
minat,

5) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidtowosci w przygotowanych do publikacji
informacjach, np. nieotwierajace si¢ pliki, niezanonimizowane dane osobowe, nieuzasadnione
przekazywanie skanow do publikacji, przekazywanie dokumentow nie zawierajgcych informacji
o osobie, ktora wytworzyta dokument przeznaczony do publikacji w BIP i czasie wytworzenia
tego dokumentu,

6) wspoétpraca z osoba odpowiedzialng za obstuge techniczng BIP w zakresie obstugi strony BIP,
w tym zglaszanie potrzeby rozbudowy badz modyfikacji dzialéw tematycznych BIP,

7) niezwloczne zglaszanie administratorowi lub osobie odpowiedzialnej za obstuge techniczng BIP
zauwazonych awarii i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu BIP.

Rozdzial IV
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentow

§ 9. 1. Zamieszczajac informacje publiczng w BIP, redaktorzy wypetniaja dane wchodzace
w sktad rejestru zmian dokumentu oraz metryki pliku z uwzglednieniem nastgpujacych zasad:

1) w polu ,wytworzyl” — nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wytworzyla informacje
publiczna,

2) w polu ,,data wytworzenia” — nalezy poda¢ mozliwg do ustalenia dat¢ z nastepujgcego zakresu:
date wytworzenia (podpisania/zatwierdzenia ostatecznej tresci) informacji/dokumentu lub date
znajdujacg si¢ na publikowanym dokumencie (nie nalezy myli¢ tego pola z datg udost¢pnienia
informacji w BIP — ktdora generowana jest automatycznie przez system).

2. W przypadku publikowania dokumentow otrzymanych od podmiotéw zewngtrznych, np.
Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzad Wojewddzki, itp. w polu ,,wytworzyl” nalezy podawa¢ imi¢
I nazwisko osoby, ktora podpisata dokument.

§ 10. 1. Publikujac pliki w BIP nalezy dazy¢ do zamieszczania dokumentow w postaci zrodtowej,
w otwartych i przeszukiwanych formatach, ograniczajac liczbg skanéw do koniecznego minimum.

2. Publikujgc zeskanowane dokumenty nalezy, w miar¢ mozliwosci, przygotowywaé je jako
rozpoznawalne pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR.

3. Publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczane przed mozliwoscig pobierania,
zapisywania, kopiowania i drukowania.

4. W publikowanych w BIP tresciach nie moga pojawiac si¢ reklamy 1 materiaty reklamowe a takze
niewyjasnione skroty, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

§ 11. Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny by¢ przygotowywane
Z wykorzystaniem nast¢pujacych formatéw danych:
1) dokumenty tekstowe: TXT, RTF, PDF, DOC, DOCX, ODT,



2) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS,
3) pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 12. Zobowigzuje¢ naczelnikow i kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania
podleglych pracownikow z tre$cig niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Wotominie.
§ 14. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Wolominskiego.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



