Zarzadzenie Nr 30/26

Starosty Makowskiego
Z dnia 18 czerwca 2026 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22025 r. poz. 1684 z pdzn. zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz § 15 ust. 1 pkt 1 i1 2 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) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
1. Wprowadza si¢ obowigzek zamieszczania informacji publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim zwanego dalej BIP.

2. BIP stanowi ujednolicony system stron internetowych przeznaczony do publikacji informacji
publicznych dotyczacych Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim,
Starosty Makowskiego oraz Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim.

§2.
Powotuje si¢ Pana Pawla Rychlika - Kierownika Referatu ds. Informatyki na Administratora,
oraz Jakuba Sobieskiego - pracownika I stopnia ds. informatyki w ww. Referacie, na Redaktora
BIP w zakresie okre§lonym w § 1 ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Wprowadza si¢ procedure prowadzenia BIP, zwanag dalej ,,Procedurg BIP”, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§5s.
Traci moc zarzadzenie 37/2020 Starosty Makowskiego z dnia 19 paZzdziernika 2020 r. (z pdzn.
zm.) w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Makowie Mazowieckim.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. Elektronicznie
Mirostaw podpisany przez

Mirostaw Jan

Jan Augustyniak STAROSTA
H Data: 2026.06.18
Augustyniak D7 220 mgr inz. Mirostaw Jan Augustyniak

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 30/26
Starosty Makowskiego

z dnia 18 czerwca 2026 r.

Procedura prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim

I. Postanowienia ogdlne

§1.

I . Niniejsza procedura okresla z zasady umieszczania informacji oraz obowiazki i zadania
pracownikow Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim biorgcych udziat
w procesie publikacji materialow na BIP.

2, Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim prowadzi stron¢ podmiotowa BIP
pod adresem www.bip.powiat-makowski.pl.

§2.

1 . Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej;

redaktorze BIP - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego 1 upowaznionego pracownika
Starostwa Powiatowego, ktory publikuje informacje publiczne;

administratorze BIP - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika, ktory
sprawuje nadzor formalny 1 merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci
w BIP;

Komoérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielny referat, pion
ochrony informacji niejawnych 1samodzielne stanowisko pracy w Starostwie
Powiatowym w Makowie Mazowieckim.

2. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, z wyjatkiem skrotdéw powszechnie przyjetych i powszechnie stosowanych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie 1 na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz zasadach ochrony innych tajemnic
ustawowo chronionych.

4. W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza si¢ komentarz,
w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawg prawng wylaczenia jawno$ci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktore dokonaty wytaczenia.

5. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP moze by¢ udostepniona
na wniosek.


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

1.

1.

I1. Zasady publikowania informacji w BIP

§3.
Informacje publiczne Rady Powiatu w Makowie Mazowieckim, Zarzadu Powiatu, Starosty
Makowskiego 1 Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim, podlegaja publikacji na
stronie internetowej BIP w zakresie i zgodnie z wymogami obowigzujacych przepisow
ustawy oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia
18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 . Nr 10 poz.
68).

Informacje publiczne, o ktérych mowa w ust. 1, w celu zamieszczania w BIP sa
przekazywane przez pracownika Starostwa w systemie EZD - po zatwierdzeniu wniosku
przez kierownika komorki organizacyjnej - do administratora BIP, a w przypadku jego
nieobecnosci w pracy - do redaktora BIP. Wz6r wniosku stanowi zalacznik do niniejszej
procedury.

. Wniosek o zamieszczenie na stronie BIP informacji, sporzadzony i wystany w systemie EZD

przez kierownika komorki organizacyjnej, nie wymaga dodatkowego zatwierdzenia.

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

1) by¢ kompletne i w jakosci niepozostawiajacej watpliwosci, co do ich zawartosci;
2) nie mogg by¢ zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem,;

3) obok wtasciwej tresci muszg zawiera¢ rowniez tozsamos$¢ osoby, ktora dang informacje
wytworzyta lub odpowiada za jej tre$¢ oraz dat¢ wytworzenia informacji;

4) zalaczniki do zamieszczania muszg by¢ przekazane na wskazanym nizej formacie, nie
innym jednak niz wskazanym w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych:

a) pliki tekstowe: doc, rtf, pdf, xls, txt.
b) pliki graficzne: jpg,
c) pliki spakowane: zip, rar,

IV.Zadania administratora i redaktora BIP
§4.
Do zadan Administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP;
2) nadawanie, modyfikacja i usuwanie upowaznien do publikacji informacji w BIP;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym formatowaniem informacji publicznych
publikowanych w BIP oraz wspotpraca w tym zakresie z redaktorem BIP;

4) udzielanie niezbedniej pomocy technicznej w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP;



5) dbanie o spetnianie minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych oraz
przygotowywanie projektow zmian do niniejszej procedury;

6) przydzielenie redaktorowi BIP loginu i hasta dostgpowego oraz aktywacja zakresu
uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP oraz nadzoér nad zasadami
ich wykorzystywania i ochrony;

7) zapewnienie wsparcia technicznego dla redaktora;

8) monitoring funkcjonowania BIP;

9) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji danych niezbednych
do zamieszczania na stronie gidwnej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl
oraz powiadamianie go o zmianach w tresci tych informacji.

2. Do zadan Redaktora BIP nalezy:
1) publikowanie 1 aktualizowanie informacji w BIP;

2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz
z oznaczeniem daty wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji informacji,
tozsamosci osoby, ktora wytworzyla informacj¢ i odpowiada za jej tre$¢ oraz okresu przez
jaki informacja powinna by¢ publikowana w BIP;

3) zglaszanie = administratorowi  probleméw 1  nieprawidlowosci  zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP;

4) zastepowanie administratora BIP w trakcie jego nieobecnosci w pracy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za::

1) tre§¢ merytoryczng, aktualno$¢, kompletno$¢é, rzeczowos$¢, 1 zgodnos¢
z obowigzujacymi przepisami publikowanych informacji;

2) nadzor nad wlasciwym sporzadzaniem i1 formatowaniem dokumentoéw przeznaczonych
do udostgpnienia w BLP, w tym dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawartos¢;

3) dbanie o kompletno$¢ danych w publikowanych dokumentach;

4) przekazywanie administratorowi/redaktorowi BIP elektronicznej postaci dokumentow
podlegajacych udostepnieniu;

5) przekazywanie redaktorowi BIP informacji o osobie, ktéora wytworzyla dokument
przeznaczony do publikacji w BIP, osobie odpowiedzialnej za jego tres¢ oraz informacji
o terminie 1 miejscu w jakim dokument ma by¢ udostepniony w BIP;

6) dokonywanie wiaczen jawnos$ci (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych
do publikacji w BIP;

7) kontrola poprawnosci publikacji w BIP.



Zatacznik
do Procedury BIP

WNIOSEK O PUBLIKACJE
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

(tytul informac;ji)

Data przekazania do publikacji: ........................... I.

Czas udostepnienia informacji (data):

od ..o LodO r.

Data archiwizacji: .............oooiiiiiiiii I.

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP: ...
| O Ty OO P TR UPPPRPPPN
Zalacznik:

1) informacja podlegajaca publikacji w BIP.

(podpis)

'W przypadku braku daty archiwizacyjnej przyjmuje sie, ze data archiwizacji jest konicowa data publikacji.
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