Zarzadzenie Nr 2]204%
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

z dnia AN %ltﬁ(,l\mjﬁ. 2)0/1% Y,

w  sprawie okreSlenia zasad 1 trybu zamieszezania oraz aktualizowania
informacji  publicznej w  Biuletynie Informacji Publicznej  Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia § czerwca 1998t o samorzadzie
powiatowym (Dz.U.z 2001, Nr 142, poz. 1592 z pdZn.zm.) oraz art. 8 ust, 2 1 3 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1,

Zarzadzenie okreslenia zasady 1 tryb zamieszczania oraz aktualizowania informac;ji
publiczne] w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 2.

itekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) autorze - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Starostwa, ktory w zakresie
realizowanych zadan 1 obowigzkéw stuzbowych, wytwarza informacje publiczne
podlegajgce obowiazkowi publikacji w BIP oraz odpowiada za ich tresé;

2) BIP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Powiaty Wyszkowskiego;

3) struktura BIP-  glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszezenie wzgledem siebie;

4) zespot redakeyjny BIP- zespdl osob wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych z
prowadzeniem BIP;

3) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydzialéw Starostwa, kierownikdw
referatdw oraz stanowiska samodzielne;

6) wydziale - nalezy przez to rozumieé wydzialy Starostwa, Referat Obrony Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego, Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
oraz stanowiska samodzielne;

7} rozporzadzeniu — naiezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biufetynu Informacji Publicznej
(Dz. U. Nr 10, poz. 68);

8) Starostwie - nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

9) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z poZn. zm.).

§ 3.

I W BIP publikowane sg zgodnie z wymogami ustawy:
1) informacje publiczne, w tym dokumenty wrzgdowe, pozostajace w posiadaniu
wydzialow, ktorych obowigzek publikowania wynika z ustawy;
2} inne informacje publiczne, pozostajgce w posiadaniu wydzialéw, po uzyskaniu zgody
Starosty.
2. Informacje zamieszczane w BIP nie moga zawierac niewyjasnionych skréidw, z wyjatkiem
skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.



3.

B2

3

o

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu,
dokonywane jest wylacznie na pisemny, uzasadniony waiosek naczelnika wydzialu
odpowiedzialnego za dany dzial BIP.

§ 4,

Naczelnicy sprawuja formalny i merytoryczny nadzér nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez wydzial ktorym
kierujg, zgodnie z zadaniami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym Starostwa.
Naczelnik okresla, ktore informacje posiadane przez podleglty mu wydzial muszg byé
publikowane w BIP.

Naczelnik wyznacza dwoch autoréw oraz wpisuje obowiazki autora do zakresu czynnosei
stuzbowych pracownika.

Zapisy ust. 3 nie dotyczg Kierownikow Referatéw oraz stanowisk samodzielnych, gdzie
autorem zostaje Kierownik Referatu lub osoba zajmujaca stanowisko samodzielne,
Informacje pisemng o wyznaczonych autorach naczelnik przekazuje do Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spofecznych.

W przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych skutkujacych koniecznodcia zmiany
autora (np. odejécie z pracy pracownika, przeniesienie do innego wydziatu) — naczelnik
wskazuje nowego autora i o zaistnialych zmianach niezwlocznie informuje Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

§ 3,

Do zadan autora nalezy:

1) przygotowanie i aktualizowanie informacji do publikacji w BIP zgodnie z zakresem
dziatania wydziatu, w kiorym pracuje;

2) okreslenia daty wytworzenia informacii publicznej, tozsamosci osoby, ktora
wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢, okres przez jaki informacja powinna by¢
publikowana w BIP;

3) uzyskanie od swojego bezposredniego przefozonego zatwierdzenia przygotowanej do
publikacji w BIP informacji;

4) przekazanie Inspektorowi ds. archiwum i BIP w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Spotecznych kopii informacji publiczne; podlegajacej publikacji w BIP wraz z
wnioskiem o zamieszezenie infomacii, ktérego wzor okredla zatacznik do zarzadzenia
w ciagu 7 dni kalendarzowych od dnia jej wytworzenia lub otrzymania.

Informacje publiczng przekazana do publikacji w BIP oraz dolaczony do niej wniosek o

zamieszezenie informacii przechowuje wydziaf, ktory jg wytworzyl,

Do zadan Inspekiora ds. archiwum i BIP w Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw

Spolecznych nalezy:

1} potwierdzanie faktu otrzymania od autora informacji publicznej do publikacji w BIP;

2) wprowadzanie | dokonywanie zmian (redci informacji publicznych na podstawie
przygotowanych przez autordw informacii.

Do zadan administratora strony podmiotowej- Inspektora ds. obstugi informatycznej w

Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych nalezy przydzielanie oraz nadzorowanie

dostgpu do modutu administracyjnego strony podmiotowej BIP.

Osoby wymienione w ust.1, 3 i 4 stanowig zespot redakeyjny BIP.

Wykaz czlonkdw zespotu redakeyjnego BIP, o ktorym mowa w ust. 5 publikowany jest na

stronie BIP.

§ 6.

Informacja publiczna, kt6ra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana na wniosek.



§7.
Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacii publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum udostepnienie nastepuje po Wypozyczeniu przez autora
merytorycznego wydziatu dokumentacji z archiwum.

$ 8.

Sekretarz Powiatu koordynuje i nadzoruje proces elektronicznej publikacji informacji w
Starostwie oraz proces udostepniania informacji publicznej na wniosek.

§ 9.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydzialéw.
§ 10.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 3]&0’%
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

2 dnia. MM SMGAMO, 4042 T.

Whiosek o zamieszezenie informacji publicznej na stronie BIP
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Nazwa komorki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

1. Tytul informacji, czego dotyczy

2

data)

/podpis 0soby zatwierdzajace]j informacje’

9. Data przekazania informacji do Inspektora ds. archiwum i BIP w Wydziale Organizacyjnym
1 Spraw Spolecznych
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