ZARZADZENIE Nr 31/2020
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 21 lipca 2020 r.

w sprawie wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 2018 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z
2020 ., 920), art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2019 r., poz. 1429, z 2020 r., poz. 695) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz.U. z 2007 1., Nr 10, poz. 68) zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Wyznacza si¢ do funkcji - administratora strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej —

pracownika zatrudnionego na stanowisku — informatyk.

7 Administrator BIP — jest uprawniony do nadawania dalszych uprawnief pracownikom do
zamieszczania informacji na stronie bip.powiatrypinski.pl

3. Kierownicy wydzialéw Starostwa Powiatowego w Rypinie oraz pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach samodzielnych, pelnig funkcje redaktoréow strony podmiotowej Biuletynu Informacji

Publicznej:
4. Do zdan administratora strony podmiotowej BIP naleza w szczeglnosci:

a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP;

b) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat
wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego;

¢) udzielanie ~ wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien W zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;

¢) nadzoér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

f) wspolpraca z redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, wtym
przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania,

g) nadz6r nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacji i realizacja wnioskow dotyczacych
jej modyfikacji;

h) nadawanie. modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

i) nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginow oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

j) wspolpraca z dostawcg strony podmiotowej, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidlowego ich usunigcia;

1) kontrola dziennika zmian BIP.



5. Do zdan redaktora strony podmiotowej BIP naleza w szczeg(')lnos"ci:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony;

b) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktora
wytworzyta lub odpowiada za tres¢;

c)wspolpraca z innymi  pracownikami komorki organizacyjnej W zakresie ~ zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji,, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie s3 oni
odpowiedzialni

d) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym, aktualno$cia zamieszanych danych oraz ich archiwizacja po uptywie
wymaganego czasu ich publikacji.

e) zglaszaniem administratorowi problemow i nieprawidlowosei W funkcjonowaniu  strony
Podmiotowej BIP lub panelu administracyjnego BIP;

f) zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony, potrzebe zmian
zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmiang w sposobie przygotowania i przekazywania
informaciji do publikacji lub potrzebg zmiany struktury BIP.

§2

Kierownik wydzialu odpowiada za:

a) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjna, ktorej praca
kieruje;

b) wyznaczenie redaktora oraz wnioskowanie do administratora o nadanie mu stosownych
uprawnien do panelu administracyjnego BIP ( kierownik wydzialu moze sam pehi¢ rolg
redaktora)

¢) zapewnienie redaktorowi odpowiedniej iloci czasu na wykonanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP oraz umozliwieniem mu udziatu w szkoleniach i spotkaniach
organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP;

d) udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej.

§3
1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi ustawowo.
2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, za wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
3. O ile przepisy prawa nie okreslaja szczegblowych termindw publikacii, publikacja lub aktualizacja
informacji publicznej podlegajace; publikacji w BIP powinna zostaé wykonana niezwlocznie.
4. O$wiadczenia majatkowe 0sob sprawujacych wiadze publiczng oraz innych 0s6b zobowigzanych
do skladania o$wiadczen podlegaja publikacji na stronie BIP Starostwa przez okres 6 lat liczac pelne
lata od daty ktorej o§wiadczenie zostato ztozone.
5.Dokumenty zamowienia dotyczace prowadzonych postgpowan 0 udzielenie zamowienia
publicznego podlegaja publikacji nie krocej niz do czasu rozstrzygniecia prowadzonego



postgpowania i zostajg zarchiwizowane po uplywie 3 miesigey od daty zawarcia umowy lub
uniewaznienia postgpowania.

6. Nagrania sesji Rady Powiatu podlegaja publikacji na stronie BIP Starostwa przez  okres
nieoznaczony.

7. Informacje o wyborze kandydata na wolne stanowisko urzednicze podlegaja publikacji na stronie
BIP Starostwa przez okres 3 miesigcy od daty ogloszenia rozstrzygnigcia konkursu.

8. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach okreslonych
w przepisach 0 ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, atakze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej zasady przetwarzania danych
osobowych zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogodlne
rozporzadzenie 0 ochronie danych).

9. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej lub anonimizacji danych osobowych,
wBIP  anonimizacji danych osobowych, dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych
danych

10.Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi
w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xml, xlIs, jpg, ppt.zipX. Nazwy plikow
nie powinny zawiera¢ polskich znakow diakrytycznych. Wielkos¢ zataczanych plikow nie powinna
przekracza¢ 20 MB, za wyjatkiem dokumentacji do zamowien publicznych lub innych dokumentow
ktérych wersji elektronicznej nie da sie zapisa¢ w pliku ktorego wielko$¢ nie bedzie przekraczac
ustalonego kryterium

11. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w BIP jest udostepniona na wniosek.

§4
1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylgcznie czlonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.
2 Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa
si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierownika wydziatu sporzadzony przy pomocy formularza
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
3. Osobie wyznaczonej do funkeji redaktora nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktorego
loguje si¢ do systemu.
4Po nadaniu uprawnief i przydzieleniu loginu i hasta, administrator strony podmiotowej
niezwlocznie informuje o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza, za pomocq poczty
elektroniczne;j.
5.Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
6. W przypadku blokady konta, redaktor zglasza potrzebg jego odblokowania za pomocg poczty
elektronicznej, na stuzbowy adres administratora strony podmiotowej BIP.
7. Po otrzymaniu zgloszenia administrator strony podmiotowej odblokowuje konto o czym informuje
redaktora zwrotng wiadomoscig email.



§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

m &e-Jarostaw Sochacki




Zatacznik
do zarzadzenia nr 31/2020 Starosty Rypinskiego
z dnia 21 lipca 2020 r.

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY O NADANIE UPRAWNIEN DO STRONY BIP
ROLA — redaktor BIP

login

.............................................

( nadaje administrator BIP)

Dane uzytkownika:

Imig i nazwisko pracownika

Wydzial/ stanowisko

Zakres uprawnien

Dziat strony/ zaktadka
Dzial strony/ zaktadka

Dziat strony/ zakladka

data i podpis Wnioskodawcy

Informacje administratora BIP
o nadaniu uprawnien

data nadania podpis




