ZARZADZENIE NR OR.120.22.2022
STAROSTY OLECKIEGO

z dnia 8 wrzesnia 2022 .

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U z 2022r. poz. 1526), art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 8 ust. 3 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022r.
poz. 902) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U z
2007r. Nr 10, poz. 68) Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogéine

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

2. Procedura BIP okresla zasady prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Olecku.

3. Starostwo Powiatowe w Olecku prowadzi strone podmiotowg Biuletynu Informac;ji
Publicznej pod adresem bip.powiat.olecko.pl

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. BIP - nalezny przez to rozumiec¢ strone podmiotowg BIP - Biuletyn Informaciji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Olecku.

2. komdérce organizacyjnej - nalezny przez to rozumie¢ wydziat, samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie Powiatowym w Olecku.

3. informacji publicznej - nalezy przez to rozmie¢ kazdg informacje w sprawie publicznej
podlegajgcg udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej.

4. redakciji BIP - nalezy przez to rozumie¢ zespot osdb powotanych przez Staroste
Oleckiego do prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Olecku.

5. strukturze BIP - nalezy przez to rozumie¢ elementy funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie.

6. panelu administracyjnym - nalezy przez to rozumie¢ element systemu
teleinformatycznego udostepnionego administratorowi BIP i redaktorem w celu prowadzenia
BIP.

7. edytowaniu - nalezy przez to rozumie¢ redagowanie pod wzgledem edytorskim
i wprowadzanie do BIP tresci informaciji, w tym informacji publicznych.
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8. publikowaniu - nalezy przez to rozumie¢ udostepnianie informacji publicznej na stronie
podmiotowej BIP.

§ 3. Zasady publikowania informacji w BIP

1. Informacje publiczne Starostwa Powiatowego w Olecku, Rady Powiatu w Olecku,
Zarzadu Powiatu w Olecku oraz Starosty Oleckiego podlegajg publikowaniu na stronie
internetowej BIP w zakresie i zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych przepisow ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informac;ji publicznej oraz rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

2. Informacje publiczne, o ktérych mowa w ust. 1 sg zamieszczane w BIP przez
wyznaczonych redaktorow w Wydziatach.

3. Informacje publiczne przygotowywane do zamieszczenia w BIP muszg spetniaé
nastepujgce wymogi:

1) publikowane pliki muszg by¢ dostepne w formie spetniajgcej wymagania techniczne
wynikajgce z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych,

2) muszg by¢ kompletne i w jakosci niepozostawiajgcej watpliwosci co do ich zawartosci,
3) nie mogag by¢ zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem,

4) nie mogg zawierac¢ reklam oraz niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrétéw
powszechnie przyjetych i zrozumiatych,

5) obok wtasciwej treSci muszg zawierac réwniez tozsamosc¢ osoby, ktéra dang informacje
wytworzyta lub odpowiada za jej tre$¢ oraz date wytworzenia danej informaciji,

6) zatgczniki na stronach jako pliki do sciggniecia muszg by¢ we wskazanym nizej formacie,
nie innym jednak niz wskazane w rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych

- pliki tekstowe: doc, rtf, pdf (z warstwg tekstowg), xls, txt,

- pliki graficzne: jpg,

- pliki spakowane: zip, rar,

- pliki audio/wideo: wav, mp3, avi, mpg, mpeg, mp4, mpeg4,

7) nazwy zatgcznikdw muszg odnosic sie do tresci, ktorej dotyczg i nie powinny zawieraé
polskich znakdéw diakrytycznych, znakéw interpunkcyjnych, wersalikéw i spacji.

8) informacje, ktére podlegajg ochronie ze wzgledu na prawa autorskie powinny by¢
opatrzone odpowiednim komentarzem.

§ 4. 1. Informacje opublikowane na stronach BIP nie podlegajg udostepnieniu w trybie
wnioskowym.

2. Dla eliminacji wnioskow powtarzalnych zalecane jest:
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- zamieszczanie w BIP przez komorki organizacyjne informacji wynikajgcych
z powtarzajgcych sie zapytan w trybie wnioskowym,

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

§ 5. Zasady ograniczania, usuwania i wytgczania informacji z BIP

1. Informacje publiczne, ktére podlegajg ograniczeniu ze wzgledu na dane prawnie
chronione powinny by¢ pozbawione w/w danych.

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

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

4. W razie nieprawidtowego opublikowania informacji zawierajgcej dane prawnie
chronione podlegajgce wytgczeniu - ich usuwanie/wytgczanie musi odby¢ sie na wniosek
Wydziatu, ktéry informacje wytworzyt.

5. Wytgczenia jawnosci informacji publicznej dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informaciji.

§ 6. Redakcja BIP

1. Redakcja BIP sktada sie z:
- koordynatora BIP,
- administratorow BIP,

- redaktorow BIP - pracownikow wyznaczonych przez Naczelnikow Wydziatéw Starostwa
Powiatowego w Olecku petnigcych funkcje redaktoréw strony podmiotowej BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do administrowania danymi
umieszczanymi na stronie podmiotowej do panelu administracyjnego BIP odbywa sie
wytgcznie na wniosek Naczelnika Wydziatu kierowany do administratora strony podmiotowe;j
BIP. Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto, za pomocg ktoérego loguje sie do
systemu BIP.

§ 7. 1. Powoluje si¢ Panig Karine Anne Bielawsk3 - Inspektora w Wydziale
Organizacyjnym na stanowisko koordynatora ds. BIP w celu realizacji zadan
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r.
w sprawie Biuletynu Informaciji Publiczne;j.

2. Koordynator BIP:
- tworzy strukture i okresla funkcjonalnos¢ BIP,
- okres$la forme publikowania informacji w BIP, w celu zachowania spéjnosci stron, w tym
spéjnosci wizualnej,

- nadzoruje prace administratora BIP i redaktora,
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- organizuje szkolenia wewnetrzne dla redakcji BIP oraz wnioskuje do Starosty Oleckiego
o udziat redakcji BIP w szkoleniach zewnetrznych,

- wnioskuje do Starosty Oleckiego o nadanie lub wycofanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP.

- przyjmuje i weryfikuje zgtoszenia dotyczace rozbudowy i modyfikacji dziatow
tematycznych strony BIP,

- zgtasza Administratorowi BIP potrzeby w zakresie rozbudowy lub modernizaciji strony BIP,
wynikajgcych ze zmian w przepisach prawa,

§ 8. 1. Powoluje sie:
1) Pana Kamila Karczewskiego - Informatyka Starostwa Powiatowego w Olecku,
2) Pana Jézefa Kunickiego,

— na stanowisko Administratoréw BIP w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej, rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

2. Administrator BIP:
- tworzy, modyfikuje i usuwa struktury BIP,
- nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie BIP,

- przydziela i usuwa, na wniosek Naczelnika Wydziatu uprawnienia dostepu w celu
publikacji informacji w poszczegdlnych dziatach tematycznych BIP,

- zapewnia rozwigzania chronigce strone BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do jej zasobdw,

- dezaktywuje konta pracownikom odchodzgcym z pracy,

- dostosowuje strone BIP do obowigzujgcych standaréw i wymagan przepisow prawa we
wspotpracy z firmg serwisujgcg system,

- rozbudowuje system o nowe funkcjonalnosci na wniosek i w uzgodnieniu
z Koordynatorem BIP,

- wspotpracuje z Koordynatorem BIP, Redaktorami BIP oraz firmg swiadczacg nadzor
autorski nad serwisem BIP tj. niezwtocznie zgtasza informacje o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzoruje prawidtowe ich
usuniecie.

§ 9. 1. Powoluje sie:
1) Karine Anne Bielawsk3 - Inspektora w Wydziale Organizacyjnym,
2) Marte Kiejdo-Drazba - Inspektora w Wydziale Finansowym,
3) Michata Topolskiego - Inspektora w Wydziale Architektury i Budownictwa,
4) Katarzyne Jaworowska - Inspektora w Wydziale Komunikacji i Transportu,

5) Roberta Koztowskiego - Gtéwnego specjaliste w Wydziale Srodowiska i Rolnictwa,
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6) Tomasza Ulikowskiego - Zastepce Naczelnika w Wydziale Geodezji i Nieruchomosci,
7) Anne Turowska - Inspektora w Wydziale Edukaciji, Kultury, Sportu i Promociji

— na stanowisko Redaktoréw BIP w celu realizacji zadanh okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informaciji publicznej, rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informaciji
Publiczne,.

2. Redaktor BIP:

- publikuje i aktualizuje informacje w BIP, zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu w ktérym
jest zatrudniony,

- terminowo i prawidtowo zamieszcza w BIP informacje publiczne przeznaczone do
publikacji,

- publikujgc informacje publiczng poza jej tresScig zamieszcza tozsamos$¢ osoby, ktéra
wytworzyta informacje publiczng lub odpowiada za jej tre$¢, date wytworzenia informacii,
tozsamosc¢ osoby wprowadzajgcej informacje publiczng,

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

§ 10. Zadania Wydziatéw

1. Komorki organizacyjne sprawujg formalny i merytoryczny nadzor nad tworzeniem,
przekazywaniem, aktualizowaniem i usuwaniem informaciji publicznych dotyczgcych swojej
komorki.

2. Komorki organizacyjne odpowiadajg za tre$¢ merytoryczng, aktualnos¢, kompletnosé,
rzeczowos$¢ i wiarygodno$¢ oraz zgodno$¢ z obowigzujgcym prawem informacji publicznych
przez siebie opracowywanych.

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

§ 11. 1. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatéw,
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.120.18.2021 z 23.09.2021r. w sprawie wprowadzenia
procedury prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Starostwie Powiatowym w Olecku.
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§ 13. Zarzadzenia wchodzi z zycie z dniem podjecia.

Starosta Olecki

Marzanna Pojawa-
Grajewska
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