Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2025
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego

zdnia 1lipca 2025r.

Procedury oraz zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego

81.

Postanowienia ogodlne

1. Niniejsze zasady, zwane dalej Procedurami publikacji, okreslajg wytyczne dotyczgce

prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Czarnkowsko-

Trzcianeckiego.

2. Strone podmiotowaq Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Czarnkowsko-

Trzcianeckiego, zwang dalej strong BIP badzZ Biuletynem, prowadzi sie pod adresem

www.bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl

§2.

Terminologia

Uzyte w Procedurach Publikacji okreslenia i pojecia oznaczaja:

1)

2)

4)

5)

Zespot redakcyjno — administracyjny BIP - zespdt oséb wyznaczonych

do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegélnosci
zamieszczania w nim informacji publicznych;

Informacja publiczna - informacja podlegajgca udostepnieniu w mys| ustawy

o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.U.2022.902 t.j.);
Giowny Redaktor Biuletynu — osoba wchodzaca w sktad zespotu redakcyjno -
administracyjnego odpowiadajgca za prawidtowe prowadzenie BIP oraz
koordynacje pracy zespotu;

Zastepca Gtdwnego Redaktora Biuletynu — osoba wchodzgca w sktad zespotu
redakcyjno - administracyjnego odpowiadajaca za prawidtowe prowadzenie BIP
oraz koordynacje pracy zespotu redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej
podczas nieobecnosci Gtdwnego Redaktora Biuletynu;

Redaktor wydziatu, redaktor komorki, redaktor jednostki - osoba wchodzaca

w sktad zespotu redakcyjno - administracyjnego, ktéra odpowiada za


http://www.bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/

zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym lub
wielu dziatach BIP;

6) Koordynator - Sekretarz Powiatu osoba wchodzgca w sktad zespotu redakcyjno -
administracyjnego, ktéra odpowiada za nadzér merytoryczny i wspotprace ze
wszystkimi wydziatami, stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi korzystajgcymi
z BIP;

7) Administratorzy - osoby wchodzgce w sktad zespotu redakcyjno -administracyjnego,
ktére odpowiadajg za nadzér techniczny i bezpieczenstwo publikowanych tresci
w BIP, w tym informatyk zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie;

8) Panel administracyjny BIP - element systemu informatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP oraz zarzadzania jego
strukturg i aktualizowania zamieszczonych tresci;

9) Dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, poswiecony konkretnemu
zagadnieniu sfery publicznej, w ktérym publikowane sg informacje;

10) Struktura BIP/ struktura Biuletynu - funkcjonalne i graficzne elementy strony BIP
oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;

11) Komorki organizacyjne — Wydziaty, Biura i Samodzielne stanowiska Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie oraz Jednostki Organizacyjne Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego publikujgce informacje publiczne na podmiotowej stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego;

12) Naczelnicy, samodzielne stanowiska i dyrektorzy komérek organizacyjnych -
Naczelnicy Wydziatéw, samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie oraz kierownicy Jednostek Organizacyjnych Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego publikujgcy informacje publiczne na podmiotowej stronie BIP
Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego;

13) Metryczka informacyjna - nota sporzadzana pisemnie lub w formie elektronicznej
do kazdego udostepnianego w BIP dokumentu, przestana drogg mailowg;

14) Operator systemu - firma swiadczgca na podstawie umowy zawartej z Powiatem
Czarnkowsko-Trzcianeckim ustuge polegajaca na: dostarczeniu, utrzymaniu
i serwisowaniu dedykowanego podmiotowej stronie BIP systemu
informatycznego oraz zapewnieniu bezpieczenstwa danych stanowigcych
zawartos¢ Biuletynu Informacji Publicznej.

15) 10DO - Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym



w Czarnkowie

§3.

Zespot redakcyjno — administracyjny BIP

1. Tworzy sie zespdt redakcyjno - administracyjny BIP, w sktad ktérego wchodza:

1) Gtéwny Redaktor Biuletynu

2) Zastepca Gtownego Redaktora Biuletynu

3) Koordynator - Sekretarz Powiatu

4) Administratorzy

5) Redaktorzy

2. Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjno - administracyjnego BIP wraz z ich podstawowymi
danymi kontaktowymi publikowany jest w stopce strony BIP.

3. Zaprowadzenie oraz uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w punkcie 2, odpowiada
Wydziat Spoteczny Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

4. Do zadan Gtéwnego Redaktora Biuletynu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP,

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

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;

4) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtdwnej BIP oraz
powiadomienie go o zmianach tresci tych informaciji;

5) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

6) wspotpraca z Redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

7) nadzér nad strukturg BIP, przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

8) organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP;

9) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien w panelu administracyjnym BIP;

10) nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu

do panelu administracyjnego BIP;



11) wspodtpraca z Operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji

o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz

nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia;

12) systematyczna kontrola dziennika zmian BIP.

5. Na Gtéwnego Redaktora Biuletynu wyznacza sie Naczelnika Wydziatu Spotecznego

Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

6. Zastepce Gtdwnego Redaktora Biuletynu wyznacza sposrdod swych podwtadnych

Naczelnik Wydziatu Spotecznego Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

7. Zastepca Gtéwnego Redaktora Biuletynu wykonuje zadania okreslone w § 3 ust. 4

podczas nieobecnosci Gtdwnego Redaktora Biuletynu lub na jego wniosek.

8. Do zadan Koordynatora - Sekretarza Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

nadzér merytoryczny i koordynacja nad przestrzeganiem zasad prawidtowego
funkcjonowania BIP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w kontekscie
wydziatéw, biur, samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych
korzystajacych z BIP.

Przekazywanie do publikacji, aktualizowanie i sprawdzenie informacji w dziale BIP

zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej, ktorg reprezentuje.

9. Do zadan Administratoréw nalezy:

1)
2)

3)

4)

nadzér nad zabezpieczeniem tresci udostepnianych w BIP;

systematyczna kontrola w zakresie rejestru dziennikdw zmian w odniesieniu

do BIP;

pomoc techniczna cztonkom zespotu redakcyjno —administracyjnego

w prowadzeniu i obstudze BIP;

wspotpraca z Operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz

nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia.

10. Do zadan Redaktordow nalezy:

1)

2)

3)

publikowanie, aktualizowanie i sprawdzanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia
ktérego zostat wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej,
ktdra reprezentuje;

staty nadzér merytoryczny nad publikowanymi informacjami w Biuletynie Informacji
Publicznej;

przestrzeganie przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych w szczegélnosci



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 (RODO);
terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP dokumentdw zawierajacych
informacje publiczng, przeznaczonych do publikacji, przy czym przy ich
przekazaniu muszg one zostac opatrzone stosowng notg informacyjna, metryczka,
o ktorej mowa w Zataczniku nr 1;

wspotpraca z pracownikami innych komdrek organizacyjnych w zakresie
zwigzanym z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

zgtaszanie Gtéwnemu Redaktorowi Biuletynu problemdw i nieprawidtowosci

w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP;

zgtaszanie przetozonemu komarki organizacyjnej lub jednostki, w ktérej pracuje,
potrzebe zmian zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie
przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian
struktury BIP;

prowadzenie w porozumieniu z Naczelnikami i kierownikami komérek
organizacyjnych nadzoru nad zgodnoscig publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym w tym z zakresu ochrony danych
osobowych oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktorych
merytorycznie on odpowiada.

§4.

Zadania naczelnikéw, samodzielnych stanowisk i kierownikow jednostek organizacyjnych

powiatu

Naczelnik, samodzielne stanowisko, kierownik kazdej jednostki organizacyjnej

odpowiada za:

1)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komoérke
organizacyjng lub jednostke, ktorej praca kieruje; w tym z zakresu ochrony

danych osobowych;



2) wyznaczenie jednego lub wiecej Redaktoréw dziatu oraz wnioskowanie do Gtéwnego
Redaktora Biuletynu o nadanie im stosownych uprawnien w panelu
administracyjnym BIP;

3) zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej z procedurg
przygotowania i publikowania informacji w BIP;

4) okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke/jednostke
organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP zgodnie z przepisami prawa oraz
stosowanie ustalonych procedur ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

5) zapewnienie Redaktorom dziatu odpowiedniej ilosci czasu na wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach
i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP;

6) udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z zakresem
dziatania komarki/jednostki organizacyjne;.

7) dokonywanie przegladu zamieszczanych informacji w BIP w tym z zakresu
ochrony danych osobowych dwa razy do roku i przedtozenie informacji
z przeprowadzonego przeglagdu do IODO w terminie za | pdtrocze do 31 lipca
kazdego roku, za Il pétrocze do 31 stycznia roku nastepnego.

2. W BIP Powiatu Czarnkowsko — Trzcianeckiego mogg by¢ zamieszczane informacje
pochodzace od powiatowych jednostek organizacyjnych. Warunki ich udostepnienia
oparte sg o Zasady udostepniania przez Powiat Czarnkowsko-Trzcianecki serwisu
informacyjnego https://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl i podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej jednostkom organizacyjnym powiatu, okreslone w zatgczniku
nr 3 do Regulaminu.

§5.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczna
podlegajgca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest
do przekazania redaktorowi wydziatu, komaorki lub jednostki z ktérego dana
informacja pochodzi, dokumentu w wersji elektronicznej wraz z petng metryczka
informacyjng (zatgcznik nr 1) w odpowiednim formacie celem zamieszczenia w BIP

2. Redaktor wydziatu, komorki lub jednostki zobowigzany jest do przekazania informacji



publicznej podlegajacej publikacji w BIP wraz z petng metryczka informacyjna

w odpowiednim formacie drogg mailowg do Gtéwnego Redaktora BIP i/lub Zastepcy
Redaktora i/lub administratoréw w Wydziale WSP w celu umieszczenia tresci

na stronach BIP lub, umieszcza jg samodzielnie w sytuacji, gdy Gtdwny Redaktor BIP
i/lub Zastepca Redaktora lub administratorzy Wydziatu Spotecznego nie maja
mozliwosci dodania informacji w wymaganym terminie.

W sytuacji jesli redaktor wydziatu, komadrki lub jednostki z ktérego informacja

pochodzi nie ma mozliwosci dodania informacji w wymaganym terminie, pracownik

o ktérym mowa w ust.1 przekazuje informacje publiczng podlegajacej publikacji w BIP
wraz z petng metryczka informacyjng w odpowiednim formacie drogg mailowg

do Gtéwnego Redaktora BIP i/lub Zastepcy Redaktora i/lub administratorow Wydziatu
Spotecznego w celu umieszczenia w BIP.

Gtowny Redaktor BIP, Zastepca Gtownego Redaktora i/lub administratorzy Wydziatu
Spotecznego publikujgcy informacje w BIP zobowigzani sg do potwierdzenia faktu
dokonania publikacji, co nastepuje bez zbednej zwtoki poprzez odestanie drogg mailowg
do pracownika dziatu, informacji o wprowadzeniu informacji publicznej do Biuletynu.

W sytuacji, gdy informacja publiczna zostata zamieszczona w BIP niezgodnie z metryczka
i/lub z wymaganiami przekazanymi przez administratorow Wydziatu Spotecznego,
pracownik dostarczajgcy informacje do publikacji po otrzymaniu informacji zwrotnej
dotyczacej zamieszczenia informacji publicznej w BIP, zobowigzany jest do zawiadomienia
Gtéwnego Redaktora BIP lub/i Zastepce Gtéwnego Redaktora lub Redaktoréw Wydziatu
Spotecznego, o wprowadzeniu korekty do sposobu zamieszczenia informacji. W przypadku
braku informacji ze strony Redaktora dziatu, uwaza sie, ze informacja publiczna zostata
zamieszczona poprawnie.

Wszystkie przekazywane informacje do publikacji w BIP muszg zawiera¢ metryczke
informacyjng, ktérg przechowuje komérka organizacyjna, w ktérej zostata ona
wytworzona.

Tres¢ metryczki informacyjnej w celu dodania artykutu/zatgcznika do artykutu stanowi
Zatgcznik nr 1 do niniejszych procedur.

Godzine na dostarczenie informacji, ktéra powinna by¢ opublikowana tego samego
dnia, wyznacza sie na 12.00. Informacje dostarczane po godzinie 12.00 publikowane
bedg nastepnego dnia roboczego.

W sytuacji, gdy Redaktor Wydziatu Spotecznego jest nieobecny, zamieszczenia



10.

11.

informac;ji w BIP dokonuje redaktor wydziatu , komarki lub jednostki, z ktérego dana
informacja pochodzi.

Wszystkie przekazywane do publikacji dokumenty powinny by¢ dostepne w formie
cyfrowej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
848 ze zm.)

Gtowny Redaktora BIP lub/i Zastepca Gtéwnego Redaktora lub administrator Wydziatu
Spotecznego oraz redaktor wydziatu , komérki lub jednostki majg prawo nie przyjgé
przekazywanych do publikacji materiatéw w sytuacji niespetnienia wymogoéw
okreslonych w ust. 7 i 11 i zgdac uzupetniania lub ich poprawy.

§6.
Ogolne zasady publikacji informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz.U.2022.902 t.}.).
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrotéw 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 wytgczenia jawnosci informacji publicznej - w Biuletynie zamieszcza sie
komentarz, w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia
jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentdéw, wytgczenia jawnosci ich fragmentow
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zatgczeniem na koncu udostepnianego dokumentu dodatkowej strony z komentarzem,
o ktérym mowa w ust. 4.

Wytgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z
danymi w nastepujgcych formatach: pdf, doc, docx, rtf, txt, xls, ppt, (jpg dotyczy tylko
zdjec), a w ich nazwach nie nalezy stosowac polskich znakéw diakrytycznych.

Pliki z danymi zamieszczane na stronie BIP winny spetnia¢ wymagania ustawy z dnia



10.

4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2023, poz. 1440)

Z Gtéwnym Redaktorem Biuletynu wspdtpracuje Radca Prawny Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie, ktéry udziela niezbednych wyjasnien cztonkom zespotu redakcyjnego BIP
w kwestiach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej.

Informacja publiczna, ktdéra nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniana w trybie
whnioskowym.

§7.

Struktura BIP

Za opracowanie i nadzoér nad strukturg BIP odpowiada Gtéwny Redaktor Biuletynu.
Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone

w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.2007.10.68).

Zmiany w strukturze Biuletynu obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane sg wytacznie na wniosek Redaktora danego dziatu lub jego
przetozonego odpowiedzialnego za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3 powinien zawierac:

1) propozycje nazwy nowego dziatu (katalogu) lub jego zmiany, tworzonego
w strukturze BIP;

2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane oraz uzasadnienie koniecznosci
funkcjonowania nowego dziatu (katalogu) w strukturze Biuletynu;

3) Gtéwny Redaktor Biuletynu moze dokona¢ zmian w strukturze BIP lub odmdwic ich
wprowadzenia w przypadku zaburzenia przez nie spdjnosci oraz przejrzystosci
struktury BIP.

§8.

Panel administracyjny BIP

Uprawnienia w panelu administracyjnym Biuletynu posiadajg wytacznie cztonkowie
zespotu redakcyjnego BIP.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien pracownikom w panelu

administracyjnym BIP odbywa sie wyfgcznie na pisemny wniosek przetozonego,



sporzadzony na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszych Procedur.
Wyznaczonej osobie nadawany jest login w postaci umozliwiajgcej identyfikacje
Redaktora dziatu w panelu wewnetrznym Biuletynu i unikalne hasto, za pomoca ktérego
loguje sie do systemu.

Po przydzieleniu loginu oraz hastfa i nadaniu uprawnien, Gtéwny Redaktor Biuletynu
niezwtocznie informuje o tym fakcie osobe, ktérej one dotycza.

Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania poufnosci
przyznanego mu loginu oraz indywidualnego hasta dostepu do panelu

administracyjnego BIP.
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