Zarzadzenie Nr 37/2020
Starosty Makowskiego
z dnia 19 pazdziernika 2020r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2 2020 . poz. 920), art. 9 ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2019r., poz.1429, z pézn.zm.) oraz §15 ust.1 pkt. 1 1 2 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 10, poz.68) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie obowiazek zamieszczania informacji publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim.

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

§ 2.

Powoluje si¢ Pana Pawla Rychlik — informatyka zatrudnionego w Wydziale Organizacji

i Nadzoru na Administratora Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Makowie Mazowieckim.

§3.
Obowigzki Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej powierza si¢ Pani Malgorzacie
Drweckiej — pracownikowi Wydzialu Organizacji i Nadzoru.

§ 4.

Wprowadza si¢ procedure prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Makowie Mazowieckim zwang dalej ,,Procedurg BIP” stanowiacg zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.
§5.

Realizacje zarzadzenia powierza sie dyrektorom wydziatow, wieloosobowemu stanowisku
pracy ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz spraw spolecznych
1 pracownikom samodzielnych stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim.

§ 6.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 37/2020
Starosty Makowskiego z dnia
19 pazdziernika 2020 r.

Procedura prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Makowie Mazowieckim

I. Postanowienia ogélne

§1.

Niniejsza procedura okresla zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej,
zasady i sposob umieszczania informacii, obowiazki i zadania zespolu redakcyjnego oraz
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim.
Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim prowadzi strong¢ podmiotowa Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem www.bip.powiat-makowski.pl.

§ 2.

I[lekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej,

2) BIP —nalezy przez to rozumieé strone podmiotowa BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim,

3) Redaktorze BIP — nalezy przez to rozumieé wyznaczonego i upowaznionego pracownika
Starostwa Powiatowego, ktory publikuje informacje publiczne,

4) Administratorze BIP — nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczonego pracownika, ktory
sprawuje nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci
w BIP,

5) wieloosobowym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe stanowisko
pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz spraw
spolecznych.

§ 3.

Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie moga zawierac¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, z wyjatkiem skrétow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

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.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza si¢ komentarz,
w ktorym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz
wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym (na wniosek).

I1. Zasady publikowania informacji w BIP

§ 4.

Informacje publiczne Rady Powiatu w Makowie Mazowieckim, Zarzadu Powiatu, Starosty
Makowskiego i Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim, podlegaja publikacji
na stronie internetowej BIP w zakresie i zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych
przepisow ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpic do informacji publicznej
(Dz.U. z2019r., poz.1429, z p6zn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych




i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;
(Dz. U. z2007r. Nr 10, poz.68).

2. Informacje publiczne, o ktérych mowa w ust.l w celu zamieszczania w BIP sg
przekazywane w wersji cyfrowej do Wydziatu Organizacji i Nadzoru do Pani Matgorzaty
Drweckie;j.

3. Przekazanie nastepuje w formie elektronicznej droga e-mailowa na adres:
malgorzata.drwecka(@powiat-makowski.pl, a w przypadku nieobecnosei w/w pracownika
na adres: pawel.rvchlik@powiat-makowski.pl

4. Publikacja informacji na stronie BIP nastepuje na wniosek dyrektora wydziah,
pracownikow wieloosobowego stanowiska pracy oraz samodzielnych stanowisk pracy.
Wzor wniosku stanowi zatacznik do procedury.

5. Informacje publiczne przekazywane do zamieszczenia w BIP muszg spelnia¢ nastgpujgce
wymogi:

1) by¢ kompletne i w jakosci niepozostawiajacej watpliwoscei co do ich zawartosci,

2) nie mogg by¢é zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem,

3) obok wlasciwej tresci musza zawierac réwniez tozsamos¢ osoby, ktéra dang informacje
wytworzyla lub odpowiada za jej tres¢ oraz date wytworzenia informacji,

4) zalgczniki do zamieszczania muszg by¢ przekazane na wskazanym nizej formacie, nie
innym jednak niz wskazanym w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 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,

III.  Osoby prowadzace BIP

Powoluje sie Zespot Redakeyjny BIP w skladzie:
1) Administrator BIP
2) Redaktor BIP

IV. Zadania Zespolu Redakcyjnego

§ 5.

Do zadan Administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,

2) nadawanie, modyfikacja i usuwanie upowaznieni do publikacji informacji w BIP,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym formatowaniem informacji publicznych
publikowanych w BIP,

4) wspdlpraca z redaktorem BIP, udzielanie niezbedniej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP,

5) dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,

6) przygotowywanie projektéw zmian do niniejszej procedury,

7) przydzielenie redaktorowi BIP loginu i hasta dostgpowego oraz aktywacja zakresu
uprawniefi do panelu administracyjnego strony BIP oraz nadzoér nad zasadami ich
wykorzystywania i ochrony,

8) zapewnienie wsparcia technicznego dla redaktora,

9) monitoring funkcjonowania BIP,




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

§6.

Do zadan Redaktora BIP nalezy:

1) publikowanie i 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, ktéra wytworzyla informacje i odpowiada za jej tres¢ oraz
okresu przez jaki informacja powinna by¢ publikowana w BIP,

3) zglaszanie Administratorowi BIP probleméw 1 nieprawidlowosci zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP.

V. Obowiazki dyrektoréw wydzialéw, wieloosobowego i samodzielnych stanowisk
pracy

§7.

Do obowigzkéw dyrektoréw wydzialdw, wieloosobowego i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:
1) wiasciwe sporzadzanie 1 formatowanie dokumentéw przeznaczonych do udost¢pnienia
w BIP, w tym dbanie o ich merytoryczna i estetyczng zawartos¢,
2) dbanie o kompletnos¢ danych w publikowanych dokumentach,
3) przekazywanie redaktorowi BIP elektronicznej postaci dokumentéw podlegajacych
udostepnieniu w BIP,
4) przekazywanie redaktorowi BIP informacji o osobie, ktéra wytworzyta dokument
przeznaczony do publikacji w BIP, osobie odpowiedzialnej za jego tre$é oraz informacji
o terminie w jakim dokument ma by¢ udostepniony w BIP,
5) dokonywanie wylaczen jawnosci (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych do
publikacji w BIP,
6) weryfikacja poprawnosci publikacji w BIP.

§ 8.

Dyrektorzy wydzialéw, wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za tresé
merytoryczng, aktualnos¢, kompletnosé, rzeczowosé i wiarygodnos¢ oraz za zgodnosé
z obowigzujacym prawem informacji publicznej przez siebie opracowanych.

§9.

Informacje dotyczgce danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw realizowanych przez
poszczegblne wydzialy, wieloosobowe oraz samodzielne stanowiska pracy powinny by¢
aktualizowane przez nie na biezaco z powiadomieniem redaktora o zaistnialej zmianie.




Zatacznik
do procedury BIP

WNIOSEK O PUBLIKACJE
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Nazwa komorki organizacyjnej

Osoba wytwarzajaca informacje:

(tytut informacji)

Data przekazania do publikacji: ..................... £

Czas udostepnienia informacji (data):
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 (podpis)

L W przypadku braku daty archiwizacyjnej przyjmuje sie, ze datg archiwizacji jest koricowa data publikacji




