ZARZADZENIE NR {95..../2020
STAROSTY INOWROCEAWSKIEGO
z dnia . £.0005442<.. 2020 r.

w sprawie Instrukeji, zasad publikacji oraz procedur aktualizacji danych Biuletynu
Informacji Publicznej w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22020 r. poz. 920) oraz art. 8 ust. 1 i 2, art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. 2019 r. poz. 1429, z pdzn. zm.)! oraz art. 5 ust. 2, art. 24 ust. 1
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, z p6Zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu ,Instrukcje, zasady
publikacji oraz procedury aktualizacji danych Biuletynu Informacji Publicznej w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu”, zwang w dalszej czesci Instrukcjg, ktéra stanowi zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikdw wyznaczanych do wspottworzenia Biuletynu
Informacji Publicznej w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu do zapoznania si¢
1 przestrzegania Instrukcji, dotyczacej prowadzenia i aktualizacj Biuletynu Informacji
Publiczne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

RADCA PRAW

Henryka Kowalcy|

! Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 695.



Zatqgcznik do Zarzqdzenia
Nr ASG........

zdnia .43 Wueule, 2020,

Instrukcja, zasady publikacji oraz procedury aktualizacji danych
Biuletynu Informacji Publicznej
w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Postanowienia ogélne

§ 1. Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu prowadzi, w domenie publicznej, pod adresem
internetowym  http://bip.inowroclaw.powiat.pl, strone podmiotowag Biuletynu Informacji
Publicznej, zwang dalej rowniez BIP, przeznaczong do udostepniania informacji publicznych
dotyczacych dzialalno$ci Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu oraz Rady Powiatu
Inowroctawskiego.

§ 2. W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w § 1, mogg by¢ zamieszczane
informacje dotyczace powiatowych jednostek organizacyjnych, jednakze jednostki
te zobowigzane sg do prowadzenia wlasnych Biuletynéw Informacji Publicznej.

§ 3. Instrukcja okresla:
1) zadania naczelnikéw i pracownikéw wydziatow;
2) sklad i zadania zespotu redakcyjnego;
3) rejestr zmian, metryke, formaty publikowanych dokumentow;
4) proces anonimizacji.

Rozdzial I
Zadania naczelnikow i pracownikéw wydzialow

§ 4. Naczelnicy wydzialdéw organizacyjnych Starostwa odpowiadaja za merytoryczne
i formalno-prawne tre§ci oraz terminowos$¢ publikowanych informacji w BIP, bedacych
w zakresie kompetencji wydziahu, ktorym kieruja:
1) wtym celu:
a)wydaja pracownikom wewnetrzne polecenia stuzbowe odnoszace si¢ do zakresu
informacji podlegajacych publikowaniu, w odpowiednich dziatach tematycznych BIP,

b) sprawuja nadzér w zakresie tworzenia, utrzymywania i aktualizowania danych w BIP
przez podlegtych im pracownikow,

¢) zglaszaja administratorowi BIP potrzeby dotyczace rozbudowy lub modyfikacji dzialow
tematycznych BIP,

d)wystepuja z wnioskami w sprawie nadania badZ wycofania uprawnien osobom
publikujgcym informacje w BIP, zwanymi dalej redaktorami BIP,

2) wnioski, o ktérych mowa w § 4 pkt 1 ppkt d, sporzadza sig, jako dokumenty elektroniczne,
ktore przekazuje si¢ do Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych;

3) Naczelnicy wydzialéw organizacyjnych zobowigzani sa do wyznaczania oraz biezacej
weryfikacji liczby redaktorow BIP w swoich wydziatach, z uwzglednieniem nastgpujgcych
zasad:

a) w wydziatach jedno, dwu i trzy osobowych — minimum 1 redaktor BIP,
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b) w wydziatach od czterech do dwudziestu 0s6b — minimum 2 redaktoréw BIP,
¢) w wydziatach powyzej dwudziestu 0s6b — minimum 3 redaktorow BIP,

4) liczba redaktoréw BIP w wydziatach organizacyjnych powinna zapewnia¢ sprawne
1 terminowe udostepnianie informacji w BIP, w szczegdlnosci w okresie nieobecnosci
1 zastepstw pracownikow;

5) w przypadku, gdy naczelnik wydzialu organizacyjnego nie zapewni odpowiedniej liczby
redaktoréw BIP i sytuacja taka powodowaé bedzie utrudnienia w sprawnym i terminowym
udostepnianiu informacji w BIP, redaktorow w takim wydziale moze wskaza¢ Sekretarz
Starostwa.

§ 5. Do obowigzkéw pracownikow wydzialéw organizacyjnych Starostwa, w kontekscie
publikacji dokumentéw w BIP, nalezy:

1) przekazywanie redaktorowi BIP elektronicznej postaci dokumentéw podlegajgcych
udostepnieniu w BIP;

2) przekazywanie redaktorowi BIP informacji o osobie, ktora wytworzyla dokument
przeznaczony do publikacji w BIP, osobie odpowiadajacej za jego tre$¢ oraz informacji
o terminie w jakim dokument ma by¢ udost¢pniany w BIP;

3) wilasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych do udostepnienia
w BIP, w tym dbanie o ich merytoryczna i estetyczna zawartosc;

4) dbanie o kompletnos¢ danych w publikowanych dokumentach, w szczegélnosci o to, aby
zawieraly date podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko stuzbowe, imi¢ i nazwisko
osoby, ktéra podpisata dokument;

5) dokonywanie wyltaczen jawnosci (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w BIP.

Rozdzial I1
Zespol redakcyjny BIP

§ 6. Obstugg redakcyjng i udostepnianiem informacji w BIP zajmuje si¢ zespot
redakcyjny BIP o nastepujacych wymaganiach:
1) w sklad zespotu redakcyjnego wehodza:
a) administrator BIP — pracownik Wydzialu Organizacyjnego, wiasciwego do spraw
informatycznych,
b) redaktorzy BIP — wyznaczeni, przez naczelnikéw wydzialéw, pracownicy publikujacy
informacje w BIP,
2) wykaz cztionké6w zespolu redakcyjnego dostepny jest na stronie BIP pod adresem:
http://www.bip.inowroclaw.powiat.pl/?k=993.

§ 7. Do zadan administratora BIP naleza:

1) tworzenie, na wniosek naczelnikoéw wydzialéw organizacyjnych, kont uzytkownikow dla
redaktorow BIP, poprzez ustalanie im identyfikatoréw i hasel dostgpu oraz przydzielanie rol
i uprawnien w celu publikacji informacji w poszczegélnych dziatach tematycznych BIP;

2) ustawianie haset dostepu uzytkownikom w przypadku utraty hasfa;

) dezaktywowanie kont redaktorow BIP na podstawie wnioskéw naczelnikow wydziatow

organizacyjnych;

4) dezaktywowanie kont redaktorow BIP pracownikom odchodzacym z pracy,

5) nadzér nad wykorzystaniem i ochrona indywidualnych loginéw oraz haset dostgpu do
modutu administracyjnego BIP;

6) dostosowywanie strony BIP do obowigzujacych standardow i wymagan przepisow prawa;



7) rozbudowa systemu o nowe funkcjonalnosci na wniosek 1 w uzgodnieniu z naczelnikami
wydzialéw organizacyjnych;

8) wspolpraca z naczelnkami wydziatoéw i redaktorami BIP oraz firma $wiadczacg nadzor
autorski nad serwisem BIP;

9) publikowanie w BIP plikéw o rozmiarach wiekszych niz 15 MB,;

10) okreslenie struktury dziatéw tematycznych strony BIP oraz podejmowanie dzialan majacych
na celu zachowanie spdjnosci informacji zamieszczanych w BIP;

11) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen dotyczacych rozbudowy i modyfikacji dzialow
tematycznych strony BIP oraz rozstrzyganie o koniecznosci wprowadzania zmian w tym
zakresie;

12) rozbudowa lub modyfikacja struktury dziatow tematycznych BIP;

13) prowadzenie konsultacji merytorycznych dla redaktorow BIP oraz pracownikow Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu w zakresie udostepniania informacji w BIP;

14) prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazy redaktorom BIP, majacych na celu prawidlowe
wykonywanie zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji w BIP;

15) opracowywanie instrukcji utatwiajacych redaktorom BIP udostgpnianie informacji na stronie
BIP;

16) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidlowosci w opublikowanych informacjach,
np. nieotwierajgce si¢ pliki, niezanonimizowane dane osobowe, blednie wyswietlajace sig
informacje, nieuzasadnione publikowanie skandw, publikacja dokumentéw niezawierajacych
daty, stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktora podpisata dokument;

17) przygotowywanie i udostepnianie informacji w BIP w zakresie posiadanych uprawnien;

18) wspotdziatanie z wydziatami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu oraz
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie publikacji informacji w BIP;

19) zglaszanie potrzeb w zakresie rozbudowy lub modernizacji strony BIP, wynikajacych
ze zmian w przepisach prawa;

20) zglaszanie zauwazonych awarii i nieprawidlowosci w technicznym funkcjonowaniu strony
BIP dostawcy ustugi strony internetowej;

21) biezace aktualizowanie listy redaktorow BIP pod adresem:
http://www.bip.inowroclaw.powiat.pl/?k=993;

§ 8. Do zadan redaktora BIP nalezg:

1) udostepnianie w BIP informacji z zakresu dziatalnosci wydzialu organizacyjnego, w ktérym
pracuje;

2) wspolpraca z pracownikami wilasnego wydzialu organizacyjnego w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP informacji, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sg oni
odpowiedzialni;

3) sprawdzanie poprawnosci wyswietlania si¢ publikowanych informacji, w tym sprawdzanie
poprawnosci otwierania si¢ zamieszczanych plikow;

4) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidlowosci w przygotowanych do publikacji
informacjach, np. nieotwierajagce si¢ pliki, niezanonimizowane dane osobowe,
nieuzasadnione przekazywanie skanow do publikacji, przekazywanie dokumentéw nie
zawierajacych daty, stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktoéra podpisata
dokument;

5) publikowanie informacji zgodnie z instrukcjami i wskazéwkami administratora BIP;

6) wspolpraca z administratorem BIP w zakresie merytorycznej obstugi strony BIP, w tym
zglaszanie potrzeby rozbudowy badz modyfikacji dziatéw tematycznych BIP;

7) pekienie nadzoru nad kompletno$cia i spdjnoscia oraz zgodnoscig z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym, informacji publikowanych w BIP;



8) niezwloczne zglaszanie administratorowi BIP zauwazonych awarii 1 nieprawidlowosci

w funkcjonowaniu BIP.

Rozdzial I11
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentéw

§ 9. Zamieszczajac informacje publiczng w BIP, redaktorzy wypetniaja dane wchodzace

w sktad rejestru zmian dokumentu oraz metryki pliku:
1) przy tworzeniu metryki nalezy uwzglednié¢ nastepujace zasady:

2)

a)w polu ,wytworzyl” — nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta
informacj¢ publiczna,

b)w polu ,odpowiedzialny” — nalezy wpisaé imi¢ i nazwisko osoby bezposrednio
nadzorujgcej wytworzenie konkretnej informacji, w przypadku dokumentow
wytwarzanych kolegialnie, np. uchwat Rady Powiatu — imi¢ 1 nazwisko
przewodniczacego,

c)w polu ,data wytworzenia” — nalezy poda¢ mozliwa do ustalenia dat¢ z nastgpujacego
zakresu:  date  wytworzenia  (podpisania/zatwierdzenia  ostatecznej  tresci)
informacji/dokumentu lub date znajdujacg si¢ na publikowanym dokumencie (nie nalezy
myli¢ tego pola z datg udostepnienia informacji w BIP — ktéra generowana jest
automatycznie przez system w polu ,.Data udostepnienia™),

w przypadku publikowania dokumentéw otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych
zardbwno w polu ,wytworzy!l”, jak i ,,odpowiedzialny”, nalezy podawaé¢ imie¢ i nazwisko
osoby, ktéra podpisata dokument.

§ 10.Publikujgc pliki w BIP nalezy dazy¢é do zamieszczania dokumentéw w postaci

zrodtowej, w otwartych i1 przeszukiwanych formatach zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

nalezy ograniczy¢ liczbe skanéw do koniecznego minimum;

publikujgc zeskanowane dokumenty nalezy, w miarg mozliwosci, przygotowywac je jako
rozpoznawalne pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR;

publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczane przed mozliwoscig
pobierania, zapisywania, kopiowania i drukowania;

w publikowanych w BIP tresciach nie moga pojawia¢ si¢ reklamy i materiaty reklamowe,
a takze niewyjasnione skroty, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych;
nazwy publikowanych plikow powinny zwigzle i tresciwie okresla¢ ich zawartos¢, przy
czym dlugo$é nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekracza¢ 255 znakow;
maksymalny rozmiar jednego pliku nie moze przekracza¢ 15 MB;

w celu opublikowania pliku o rozmiarze wigkszym niz 15 MB nalezy dostarczy¢ ten plik
do administratora BIP.

§ 11.Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny by¢

przygotowywane z wykorzystaniem nastgpujacych formatéw danych:

1)
2)
3)
4)

5)

dokumenty tekstowe: TXT, RTF, PDF, DOC, DOCX, ODT;

arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS;

pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG;

pliki skompresowane (zmniejszone objetosciowo dokumenty o duzych rozmiarach): ZIP,
TAR, GZ, RAR, 7ZIP;

umozliwiajacych maszynowy odezyt: CSV, XML,



Rozdzial IV
Proces anonimizacji

§ 12. Udostepnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji
ich treéci poprzez zabezpieczenie informacji i danych osobowych (prawnie chronionych)
zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1) anonimizacje nalezy przeprowadzi¢ w taki sposéb, aby uniemozliwiata przyporzadkowanie
poszczegdlnych informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej;

2) dokonujgc anonimizacji nalezy dochowal nalezytej starannosci wraz z zachowaniem
obowigzujacych norm prawnych gwarantujacych ochrone prawng okreslonych dobr
i wartosci tak, by zanonimizowany dokument w jak najwiekszym stopniu zachowal swoja
czytelnos¢ i charakter;

3) przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

a) zdecydowaé, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostepniony po
anonimizacji, w szczegolnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci lub
nie narusza tajemnicy przedsigbiorcy;

b)dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie
obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa;

¢) przygotowa¢ wersje ostateczng dokumentu do jego udostepnienia i opublikowania w BIP.




