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ZARZADZENIE Nr 12 /2023
STAROSTY WEGROWSKIEGO
z dnia 24 kwietnia 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu  publikacji i procedur aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wegrowie

Na podstawie art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22022 1. poz. 1526 ze zm. ) w zwigzku z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U.2022 poz.902 )i Rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.Ustalam i wprowadzam do stosowania ,,Regulamin publikacji i procedury aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wegrowie”, ktory
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2013 Starosty Wegrowskiego z dnia 22 lutego 2013 roku w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wegrowie”.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2023
Starosty Wegrowskiego
z dnia 24 kwietnia 2023r.

Regulamin publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji

L

Publicznej Starostwa Powiatowego z Wegrowie

§ 1.

Postanowienia ogolne

Regulamin publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego z Wegrowie, zwany dalej Regulaminem BIP,
okresla szczegbtowe zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Wegrowie.

Starostwo Powiatowe w Wegrowie prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publiczne;j
pod adresem https://bip.powiatwegrowski.pl/ zwang dalej strong BIP.

§ 2.

Terminologia

Nazwy uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczajg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;,

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Wegrowie,

Informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001r.;

Administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzér techniczny
strony BIP;

Redaktor — osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

Komorki organizacyjne — wydziaty i samodzielne stanowiska pracy w Starostwie
Powiatowym w Wegrowie;

kierownicy komérek organizacyjnych — naczelnicy wydzialéw oraz samodzielne
stanowiska pracy,
Karta informacyjna — formularz okreslajacy:
e nazwe komorki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w
BIP,
e tytul informacji,
e sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,
e tozsamos$é osoby, ktora wytworzyta informacj¢ lub odpowiada za jej tresé,
e tozsamo$¢ osoby, ktéra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (lacznie
z podpisem),
e tozsamo$¢é osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w IP
(facznie z podpisem),
e oznaczenie daty wytworzenia informacji,



e oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,
e oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP,
e ewentualne uwagi.

9) panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostgpniony
cztonkom zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczeg6lnosci
zarzadzania jego strukturg 1 aktualizowania tresci,

10) dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;

11) struktura BIP - glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

12) operator systemu — podmiot zewng¢trzny, ktéry na mocy umowy zawartej ze Starostwem
Powiatowym w Wegrowie odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie
systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej stron BIP oraz
bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP.

13)Karta ustug — procedura zalatwienia sprawy bedacej w kompetencji komorki
organizacyjnej, zawiera informacje: wymagane dokumenty, miejsce zlozenia
dokumentdw, termin i sposéb zatatwienia sprawy, informacja o ew. oplatach, tryb
odwotawczy (jezeli jest przewidziany), podstawa prawna, informacje uzupelniajgce,
dane kontaktowe pracownika(éw) udzielajgcych informacji w sprawie.

§3.
Zespol redakcyjny BIP

1. Tworzy si¢ zesp6t redakcyjny BIP, w ktorego sktad wechodza:
1) administrator strony BIP,
2) redaktorzy BIP.

2. Do zadan administratora strony BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzér nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP pozwalajagcych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej
udostepnionej na stronie podmiotowej BIP;

3) nadzér i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

4) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja
wnioskdéw dotyczacych jej modyfikacji;

5) podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci
informacji publicznych udostgpnianych w BIP;

6) prowadzenie i uaktualnianie wykazu cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz
z danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi oraz nazwami dziatéw, za ktérych
prowadzenie sg odpowiedzialni;

7) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego BIP;



8) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej BIP
(https://bip.gov.pl) oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych
informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP;

9) kontrola dziennika zmian BIP;

10) wspdlpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbgdnej pomocy technicznej
w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie
im zalecen i egzekwowanie prawidtowego ich wykonania.

3. W przypadku nieobecnosci administratora strony BIP jego obowigzki przejmuje

pracownik Starostwa wyznaczony przez Staroste lub Sekretarza Powiatu.

4, Do zadan redaktora BIP naleza w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego
zostal wyznaczony przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem dziatania
komérki organizacyjnej, w ktorej pracuje:

terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢, okresu
przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

publikowanie i aktualizacja kart ustug, opisujacych ustugi $wiadczone przez komdrke
w ktorej pracuje;

wspélpraca z innymi pracownikami komoérki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

nadz6r nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z
aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosei i
spéjnosci;

zglaszanie administratorowi strony BIP problemow i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

zgltaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktérej pracuje, potrzebg zmian
zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i
przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;
uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespolu

redakcyjnego

1.

BIP.

§ 4.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng
podlegajacg publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowiazany jest

do przekazania redaktorowi BIP jej kopii wraz z zataczong do niej karta informacyjna,
ktora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury BIP.

Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbgdnej zwioki

poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu w karcie

informacyjne;.



3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dofaczona do niej karta
informacyjna sg przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaly
wytworzone.

4, Pracownik przekazujgcy informacje do publikacji redaktorowi zobowigzany jest

nadzorowaé zachowanie terminowosci publikacji oraz zweryfikowani poprawnos¢ jej
publikacji w BIP.

§ 5.

Zadania i odpowiedzialno$¢ kierownikéw komérek organizacyjnych

1.Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest w szczegdlnosei do:

1) wyznaczenia co najmniej jednego redaktora ze swojego Wydziatu,

2) wnioskowania do administratora BIP o nadanie redaktorowi stosownych uprawnief
do panelu administracyjnego BIP;

3) okreslenia, ktore informacje podlegaja publikacji w BIP;

4) sprawowania formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna;

5) wpisania obowigzkow redaktora BIP do zakresu czynnosci wyznaczonego pracownika,

6) zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej z procedurg
przygotowanie i publikacji informacji w BIP;

2. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ informacji
udostepnionej w BIP pochodzgcej z kierowanej przez niego komorki organizacyjnej oraz
okreslenie terminu udostgpniania tej informacji.

§6
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
i rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
2. Informacje publiczne publikowane w BIP, muszg by¢ oznaczone:
1) danymi okreslajgcymi tozsamo$¢ osoby odpowiadajacej za tres¢ /autor
informacji/ ,
2) danymi okreslajgcymi tozsamo$¢ osoby, ktéra wprowadzita dane do BIP,
3) datg i czasem wytworzenia informacji,
4) datg usunigcia z BIP Iub okresem publikacji informacji w BIP wynikajacy z
przepiséw prawa, w tym np. dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO)
i zasad archiwizowani dokumentéw
5) danymi okre$lajgcymi podmiot udostepniajacy informacje.

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.
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W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sig
komentarz, w ktérym podaje sie zakres wylgczenia, podstawe prawng wylgczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktére dokonaly wytaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zalgczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem,
0 ktérym mowa w ust. 4.

Wylaczenia jawno$ci wraz z komentarzem dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie informacji.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.

§7

Anonimizowanie personaliow

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ osoby

fizycznej lub tajemniceg przedsigbiorcy.
Publikacja informacji publicznej w BIP powinna wigza¢ si¢ z usunigciem danych
osobowych 0séb prywatnych lub ich zanonimizowaniem.

. Przy rozstrzyganiu czy okreslona informacja stanowi informacje prawnie chroniong, w

tym czy zawiera dane osobowe, konieczne jest dokonanie indywidualnej oceny.
Nie anonimizuje sie tych danych, co do ktorych jest wyrazona pisemna zgoda na ich
ujawnienie w BIP (np. art. 4 ust. 3 ustawy o petycjach).

. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowaé nalezytej starannosci wraz z zachowaniem

obowigzujgcych norm prawnych gwarantujacych ochrong prawng okreslonych débr i
wartodci tak, by zanonimizowany dokument w jak najwigkszym stopniu zachowal
swoja czytelnos¢ i charakter

§8
Okres przechowywania danych BIP

Okres publikacji informacji w BIP odpowiada okresowi przechowywania danej grupy
spraw wynikajacemu m.in. z jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw powiatu.
Pracownik merytoryczny wraz z przekazaniem informacji do publikacji wskazuje datg
jej wylaczenia lub usuniecia wynikajaca z jej kategorii archiwalnej, liczac od stycznia
kolejnego roku po dacie publikacji, chyba ze odrgbne przepisy stanowig o innym okresie
przechowywania.

. Informacje i dokumenty opublikowane na BIP, a nietworzace sprawy w rozumieniu

instrukcji kancelaryjnej, mogg by¢ wytaczone lub usunigte w terminie wskazanym przez
pracownika merytorycznego, nie kr6tszym jednak niz rok liczony od stycznia kolejnego
roku od daty publikacji.

W przypadku informacji, ktére ze wzgledu na swoj charakter nie posiadajg czasu
aktualno$ci (np. uchwaly, zarzadzenia itp.) nie jest wymagane wpisanie zadnej daty
granicznej (daty uptywu).



. Informacje, po uptywie czasu aktualnosci, automatycznie przenoszone sg do archiwum
BIP.

. W celu prawidlowego ustalenia kategorii archiwalnej dokumentu pracownik
merytoryczny wspotdziata z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych — archiwistg.

§9
Usuwanie informacji zawierajacych dane osobowe z podmiotowej strony BIP

. Za usuwanie informacji zawierajgcych dane osobowe odpowiedzialny jest
Administrator BIP.
. Administrator BIP we wspolpracy z redaktorami i Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych, dokonuje raz w roku przegladu informacji zawierajacych dane osobowe i
podejmuje decyzje zwigzang z ich usunigciem ze strony BIP.
. Inspektor Ochrony Danych Osobowych na podstawie obowiazujacych przepisow prawa
dotyczacych ochrony danych osobowych wskazuje Administratorowi BIP informacje
zawierajgce dane osobowe do usunigcia ze strony.
. Dokumentami zawierajgcymi wskazania do usunigcia informacji ze strony BIP
zawierajgcymi dane osobowe sg m.in.:

1) rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,

2) instrukcja kancelaryjna,

3) jednolity rzeczowy wykaz akt,
. Z usuniecia danych z BIP tworzy si¢ protokot podpisany przez Administratora strony
BIP z okresleniem usuni¢tych materialow.

§10

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczonymi
na stronie podmiotowej BIP

. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wytacznie czlonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.
. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego
BIP.
. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora BIP w przypadku:

1) ztozenia wniosku o odebranie uprawnien,

2) rozwigzania umowy o prace,

3) wygasniecia umowy O prace.



§11

Przepisy koncowe.

1 Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania pracownikow z trescig
Regulaminu BIP i wyznaczenia redaktorow dziatow, zgodnie z ustalong procedurg w terminie
14 dni od daty otrzymania Regulaminu.

2.Zakresy czynnosci pracownikéw wyznaczonych do pelnienia funkcji redaktoréw dziatow
powinny niezwlocznie zosta¢ zaktualizowane . Jeden egzemplarz zakresu czynnosci nalezy
przekaza¢ do pracownika Wydziatu Administracyjnego -Spotecznego prowadzgcego sprawy
kadrowe.

3.Regulamin podlega publikacji w BIP Starostwa Powiatowego w Wegrowie.
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Zatacznik Nr 1

KARTA INFORMACYINA

Nazwa komdrki organizacyjnej, ktora przechowuje informacje publiczng podlegajgcq
publikacji na stronie BIP

Tytul informacji (czego dotyczy):

Data i podpis pracownika

Informacj¢ otrzymal/a do zamieszczenia w BIP:




