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Zarzadzenie Nr 25/2018 Starosty Gorowskiego z
dnia 17 wrzesnia 2018 r.

ZARZADZENIE Nr 25/2018
STAROSTY GOROWSKIEGO
z dnia 17 wrzesnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia procedury prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Goérze

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 2018 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z
2018 r. poz. 995 z pdzn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz.U. 22007 r. Nr 10 poz. 68) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1

1. Wprowadza sie procedure prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Gdérze zwang dalej Procedurg BIP.

2. Procedura BIP okresla zasady prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Gorze.

3. Starostwo Powiatowe w Gorze z dniem 17 wrzesnia 2018 r. przestaje prowadzic¢ strone
podmiotowaq Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem http://bip.sp-gora.dolnyslask.pl

4. Starostwo Powiatowe w Gorze z dniem 17 wrzesnia 2018 r. prowadzi strone podmiotowg
Biuletynu Informacji Publicznej w Scentralizowanym Systemie Dostepu do Informacji Publicznej

pod adresem https://spgora.bip.gov.pl
§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. BIP - nalezy przez to rozumiec¢ strone podmiotowg BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Gérze;

2. komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wydziat, biuro, samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie Powiatowym w Gérze;

3. informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacje o sprawie publicznej,
podlegajgca udostepnieniu na podstawie ustawyz dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330);

4. redakcji BIP - nalezy przez to rozumiec zespét osdb imiennie upowaznionych przez Staroste
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Gorowskiego do prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Gorze

. strukturze BIP - nalezy przez to rozumiec elementy funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

. panelu administracyjnym - nalezy przez to rozumiec element systemu teleinformatycznego
udostepnionego administratorowi BIP i redaktorom w celu prowadzenia BIP;

. edytowaniu - nalezy przez to rozumiec redagowanie pod wzgledem edytorskim
i wprowadzanie do BIP tresci informacji, w tym informacji publicznych;

. publikowaniu - nalezy przez to rozumiec¢ udostepnianie informacji publicznej na stronie
podmiotowej BIP.

Rozdziat 2
Zasady publikowania informacji w BIP
§3

. Informacje publiczne Starostwa Powiatowego w Gérze, Rady Powiatu Gérowskiego, Zarzgdu
Powiatu Gérowskiego oraz Starosty Gérowskiego podlegajg publikowaniu na stronie
internetowej BIP w zakresie i zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych przepiséw ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330) oraz
rozporzadzenia 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).

. Informacje publiczne, o ktérych mowa w ust. 1 w celu zamieszczenia w BIP
sg przekazywane do Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji przez komorki organizacyjne
w wersji cyfrowej, lub w wersji papierowej, jezeli komdrka organizacyjna nie ma technicznej
mozliwosci sporzadzenia wersji elektroniczne;.

. Informacje publiczne przekazywane do zamieszczenia w BIP musza spetniac¢ nastepujgce
wymogi:

- przekazywanie nastepuje w formie elektronicznej drogg mailowg na adres:
oswiata@powiatgora.pl,

- muszg by¢ kompletne i w jakosci niepozostawiajgcej watpliwosci co do ich zawartosci,

- nie mogg by¢ zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem,

- nie mogqg zawierac¢ reklam oraz niewyjasnionych skrétéw, z wyjgtkiem skrétow powszechnie
przyjetych i zrozumiatych

- winny by¢ przekazane z wyprzedzeniem, ktére umozliwi ich terminowe opublikowanie -
przekazanie informacji po godzinach pracy Redakcji BIP, bez wczesniejszego
powiadomienia/uzgodnienia moze spowodowacd brak publikacji w oczekiwanym terminie,

- obok wtasciwej tresci muszg zawierac réwniez tozsamosc¢ osoby, ktéra dang informacje
wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢ oraz date wytworzenia danej informacji,

. zataczniki do zamieszczenia na stronach jako pliki do Sciggniecia muszg by¢
przekazane/dostarczone we wskazanym nizej formacie, nie innym jednak niz wskazanym w
rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych:

- pliki tekstowe: .doc, .rtf, .pdf, .xls, .txt,

- pliki graficzne: .jpg,
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- pliki spakowane: .zip, .rar;

- nazwy zatgcznikdw muszg odnosic¢ sie do tresci, ktérej dotycza;
- informacje, ktore podlegaja ochronie ze wzgledu na prawo autorskie powinny by¢ opatrzone
odpowiednim komentarzem.

§4

1. Informacje opublikowane na stronach BIP nie podlegaja udostepnianiu w trybie wnioskowym.
2. Dla eliminacji wnioskéw powtarzalnych zalecane jest:

- zamieszczanie w BIP przez komdrki organizacyjne informacji wynikajacych
z powtarzajgcych sie zapytan w trybie wnioskowym;

- biezace przekazywanie przez komorki organizacyjne do publikacji w BIP posiadanych informacji
publicznych.

Rozdziat 3
Zasady ograniczania, usuwania i wytaczania informacji z BIP
§5

1. Informacje publiczne, ktére podlegajg ograniczeniu ze wzgledu na dane prawnie chronione
powinny byc¢ dostarczone bez ww. danych, wraz z odpowiednim uzasadnieniem zawierajgcym
podstawe prawng wytgczenia oraz dane osoby, ktéra tego dokonata.

2. Informacja raz opublikowana w BIP nie powinna by¢ z niego usuwana chyba, ze wskazuje na to
wyraznie przepis prawa. Dopuszcza sie wiec usuwanie informacji, dla ktérych ustawodawca
okreslit sztywny czas ich publikacji w BIP.

3. Usuwanie informacji publicznej z BIP odbywa sie na wniosek komdrki organizacyjnej zawierajgcy
uzasadnienie wraz z podstawe prawna.

4. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP podaje sie zakres wytgczenia,
podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty
wytgczenia, a w przypadku ograniczenia ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsiebiorcy dodatkowo podaje sie podmiot, w interesie ktdrego dokonano
wytaczenia jawnosci.

5. W razie nieprawidtowego opublikowania informacji zawierajgcej dane prawnie chronione,
podlegajgce wytaczeniu - ich usuwanie/wytgczanie musi odbywac sie na wniosek komérki
organizacyjnej, ktéra dostarczyta tg informacje z uwzglednieniem ust. 2.

6. Wytgczenia jawnosci informacji publicznej z uwzglednieniem ust. 2 i 3 dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

Rozdziat 4
Redakcja BIP
§6

1. Redakcja BIP sktada sie z:
- koordynatora ds. BIP,
= administratora BIP,
> redaktoréw.



2. Koordynatora ds. BIP powotuje Starosta Gérowski na wniosek Sekretarza Powiatu.

3. Wzér wniosku o powotanie lub odwotanie koordynatora ds. BIP stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

4. Administratora BIP i redaktoréw powotuje Starosta Gérowski na wniosek koordynatora ds. BIP.

5. Wzér wniosku o powotanie lub odwotanie administratora BIP i redaktoréw stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

6. Uprawnienia do dostepu do panelu administracyjnego BIP dla administratora BIP
i redaktoréw nadaje i cofa Starosta Gorowski na wniosek koordynatora ds. BIP.

7. Wzébr wniosku o nadanie/wycofanie uprawnien do dostepu do panelu administracyjnego BIP
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

8. Administrator BIP oraz redaktorzy s zobowigzani do zachowania w poufnosci i nie
udostepniania osobom trzecim loginu i hasta, za pomocg ktérego logujg sie do panelu
administracyjnego BIP.

9. Wykaz redaktorédw publikowany jest na stronie BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi z nimi
kontakt.

§7
Koordynator ds. BIP ustala zasady pracy BIP, a w szczegdlnosci:

- tworzy strukture i okresla funkcjonalnos¢ BIP;

- okresla forme publikowania informacji w BIP, w celu zachowania spdjnosci stron,
w tym spojnosci wizualnej;

- nadzoruje prace administratora BIP i redaktoréw;

- organizuje szkolenia wewnetrzne dla redakcji BIP oraz wnioskuje do Starosty Gérowskiego o
udziat redakcji BIP w szkoleniach zewnetrznych.;

- wnioskuje do Starosty Gérowskiego o powotanie lub odwotanie administratora BIP
i redaktoréw oraz nadanie im lub wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP.

§8

1. Administrator BIP w uzgodnieniu z koordynatorem BIP przekazuje ministrowi wtasciwemu do
spraw informatyzacji informacje niezbedne do prowadzenia strony gtéwnej BIP, w tym o URL
utworzonej przez siebie strony podmiotowe]j BIP oraz informacje o zmianach
w tresci informacji, ktére zostaty przekazane w celu zamieszczania na stronie gtéwnej BIP w
terminie zapewniajgcym zachowanie zgodnosci tresci strony gtdéwnej BIP i strony podmiotowej
BIP, niezwtocznie po wprowadzeniu na stronie podmiotowej BIP tych zmian.

2. Administrator BIP poprzez system zgtoszen technicznych Scentralizowanego Systemu Dostepu
do Informacji Publicznej niezwtocznie zgtasza informacje o awariach
nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu podmiotowej strony BIP o czym informuje
koordynatora ds. BIP.

§9
Redaktor:

1. bez zbednej zwtoki zamieszcza w BIP informacje publiczne przekazane
do zamieszczenia w BIP przez komérki organizacyjne;
2. publikuje informacje publiczng w BIP w sposéb zapewniajacy jej kompletnosc¢
i spojnos¢, zgodnie z przyjetym schematem prezentacji informacji publicznych;



3. publikujgc informacje publiczng poza jej tresScig zamieszcza:
- tozsamos$¢ osoby ktdra wytworzyta informacje publiczng lub odpowiada za jej tres¢,
> date wytworzenia informacji,
- tozsamos$¢ osoby wprowadzajacej informacje publiczna.

4. niezwtocznie zgtasza informacje o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym
funkcjonowaniu podmiotowej strony BIP administratorowi BIP.

Rozdziat 5
Zadania komdrek organizacyjnych
§10

1. Komérki organizacyjne sprawujg formalny i merytoryczny nadzér nad tworzeniem,
przekazywaniem, aktualizowaniem i usuwaniem informacji publicznych dotyczacych swojej
komorki.

2. Komdrki organizacyjne odpowiadajg za tres¢ merytoryczng, aktualnos¢, kompletnosé,
rzeczowoscC i wiarygodnos$¢ oraz zgodnos¢ z obowigzujagcym prawem informacji publicznych
przez siebie opracowywanych.

3. Informacje dotyczace danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw realizowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne powinny by¢ aktualizowane przez nie na biezgco
z powiadomieniem redakcji o zaistniatej zmianie.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe
§11

Strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Gérze zawiera
Instrukcje uzytkowania, ktéra stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§12

1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie naczelnikom wydziatéw, kierownikom biur i
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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