Zalacznik do zarzadzenia Nr WO.120.{4. 2020

Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie
§1

Postanowienia ogélne

Ninigjszy Regulamin okre§la zasady publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej w Starostwie Powiatowym w Cieszynie, tryb przeptywu informacji, zakres
kompetencji i odpowiedzialnosci.

Starostwo Powiatowe w Cieszynie prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej
pod adresem: https://bip.powiat.cieszyn.pl/

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1)

2)

3)

4)

5)

0)

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Cieszynie,

Redaktorach BIP — nalezy przez to rozumieé wyznaczonych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Cieszynie, merytorycznie odpowiedzialnych za
zamieszczanie i dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej, udostepnianej
w BIP, ktorych zadania okre$la §2 ust. 5,

Redaktor Naczelny BIP — nalezy przez to rozumieé wyznaczonych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Cieszynie koordynujacych catoé¢ zagadnien
merytorycznych zwigzanych z BIP, ktorych zadania okredla §2 ust. 3,
Koordynatorze Technicznym BIP - nalezy przez to rozumieé WYZNaczonego
pracownika Starostwa Powiatowego w Cieszynie koordynujacego catos¢ zagadnien
technicznych zwigzanych z BIP, ktérego zadania okresla §2 ust. 4,

Dostaweca BIP — nalezy przez to rozumieé podmiot zewnetrzny, ktory dostarcza
system BIP,

SPC — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Cieszynie.

§2

Kompetencje, odpowiedzialnosé i obowigzki

1. Starosta Cieszyhski jako organ odpowiadajacy za cato$c udostepniania informacji
publiczne;j:

1) wyznacza pracownikéw do petnienia funkcji Redaktora Naczelnego BIP,

2) wyznacza pracownika do petnienia funkcj Koordynatora Technicznego BIP,

3) zawieraumowe z Dostawca BIP,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych SPC:

sprawwjag nadzor formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem
tresci w BIP, z zakresu dziatania kierowanej komérki organizacyjnej,

ponosza odpowiedzialnos¢ za tre§¢ informacii publikowanych przez Redaktoréw BIP,
nadzoruja prawidtowosé i terminowosé publikowanych informacji w BIP,
przestrzegaja termindw udostepniania informacji publiczne;,

D)

2)

3)
4)



5)

6)

7)
8)

przestrzegaja, aby okres publikacji informacji w BIP byt zgodny z obowiazujacymi
przepisami prawa, a w przypadku gdy informacja nie ma okreslonego okresu
publikacji w BIP sami okreslaja termin retencji danych w uzgodnieniu z Redaktorem
Naczelnym BIP,

wystepuja z wnioskiem o nadanie, modyfikacje i odebranie uprawnien dla
Redaktorow BIP oraz zapewniajg szkolenia stanowiskowe nowym Redaktorom BIP
w ramach swojej komorki organizacyjnej,

wspolpracuja z Redaktorem Naczelnym BIP i Koordynatorem Technicznym BIP,
wystgpuja do Redaktora Naczelnego BIP z uwagami, wnioskami dotyczacymi
koniecznosci tworzenia nowych uktadow stron w BIP.

3. Redaktor Naczelny BIP:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)

kontroluje zasady publikacji informacji na stronie BIP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

przyjmuje wszystkie uwagi, wnioski dotyczace koniecznosci tworzenia nowych
uktadoéw stron w BIP,

wspolpracuje z Dostawca BIP,

wspélpracuje z kierownikami komorek organizacyjnych oraz Redaktorami BIP
realizujacymi zadania w zakresie BIP,

prowadzi wykaz informacji publikowanych na BIP wraz z okresem ich publikacii,
przeprowadza przy wspotpracy Dostawcy BIP szkolenia pracownikow z zakresu
obstugi merytorycznej i technicznej BIP,

zastepuje w razie doraznej potrzeby Redaktora BIP.

4. Koordynator Techniczny BIP:

1)
2)
3)

4)
3)

wspolpracuje z Dostawca BIP w zakresie realizacji zadan wynikajacych z podpisanej
umowy,

wspolpracuje z kierownikami komoérek organizacyjnych i z Redaktorem Naczelnym
BIP realizujacymi zadania w zakresie BIP,

analizuje mozliwo$¢ udostgpniania w BIP wymiany danych pomiedzy BIP
a systemem informatycznym w SPC,

administruje i zarzadza uprawnieniami kont uzytkownikow Redaktoréw BIP,
przekazuje Dostawcy BIP zgtoszenia dotyczace technicznego funkcjonowania BIP,

5. Redaktor BIP:

1)

2)

4)

5)

odpowiada za terminowe, prawidtowe zamieszczanie i wylaczanie treéci informacii,
w BIP w zakresie kompetencji swojej komoérki organizacyjne;,

przygotowuje informacje do publikacji poprzez wygenerowanie plikéw o okreslonych
formatach oraz wypetnienie wymaganych pél wiasciwa informacia w panelu
administracyjnym BIP,

dokonuje poprawek tresci udostepnianej w BIP, ktore zostaly wskazane do poprawy
przez Redaktora Naczelnego BIP lub kierownika komorki organizacyjnej,

odpowiada za wlasciwe formatowanie tekstow publikowanych informacji zgodne
z wytycznymi Redaktora Naczelnego BIP,

zglasza poprzez Helpdesk SPC uwagi dot. funkcjonowania BIP.
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§3

Zasady wyznaczania Redaktorow BIP

. Kierownicy komoérek organizacyjnych wyznaczaja Redaktorow BIP takiej liczbie,

ktora zapewni ich zastepstwo. Pelnienie funkcji Redaktora BIP zostaje wpisane
w zakres obowigzkow stuzbowych wyznaczonych pracownikow.

Redaktorzy BIP otrzymujg indywidualny identyfikator oraz hasto dostgpu do panelu
administracyjnego BIP w zakresie kompetencji swojej komorki organizacyjnej.

. Redaktorzy BIP zostajg przeszkoleni z obstugi BIP przez innego Redaktora BIP lub

Redaktora Naczelnego BIP.

§4

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi

w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1429).

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow za wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okre$lonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2019 1. poz. 1429) oraz w innych aktach prawnych ograniczajacych
publikowanie informacji publicznej w BIP.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢
komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia.

W przypadku publikacji skanu dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentow
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkiem
zatgczenia komentarza, o ktorym mowa w ust.4.

Wylaczenia jawnoéci informacji publicznej wraz z zamieszczeniem komentarza,
dokonuje Redaktor BIP odpowiedzialny =za publikacj¢ w porozumieniu

~ z kierownikiem komérki organizacyjne;.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniona w trybie
wnioskowym.
Co do zasady stosowane sg nastepujace formaty plikéw: .pdf, .jpg.

§5

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP materialéw audiowizualnych
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oraz transmisji ,,na zywo” sesji Rady Powiatu Cieszynskiego
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Wykonuje si¢ transmisje on-line sesji Rady Powiatu.

. Publikuje sie nagrania archiwalne z obecnej kadencji Rady Powiatu w BIP i stronie

internetowej SPC.

Powierza sie przetwarzanie danych osobowych, poprzez podpisanie stosownych
umow z podmiotami bioracymi udzial w procesie przetwarzania danych osobowych,
w zwiazku z realizacjg transmisji on-line oraz ich archiwizowanie.

Publikuje si¢ stosowng klauzule informacyjna na BIP i na stronie internetowej SPC.
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§6
Retencja danych w BIP

. Podstawg retencji danych w BIP jest wykaz informacji publikowanych w BIP,

prowadzony przez Redaktora Naczelnego BIP.

Wykaz, o ktorym mowa w ust. 1 podlega publikacji w HelpDesk SPC, za co
odpowiada Koordynator Techniczny BIP.

. Kierownik komorki organizacyjnej na biezaco informuje Redaktora Naczelnego BIP

o koniecznosci dokonania zmian w wykazie, o ktorym mowa w ust. 1.

Przegladu zgodnos$ci publikowanych informacji w BIP z wykazem, o ktérym mowa
w ust. 1 dokonuje Redaktor Naczelny BIP w terminie do 31 marca kazdego roku i
sporzadza z tej czynnosci notatke.

W  przypadku stwierdzonych rozbieznosci Redaktor Naczelny BIP przekazuje
zalecenia, za ktorych wdrozenie, w wyznaczonym terminie, odpowiada wihasciwy
kierownik komarki organizacyjne;j.

§7
Dostgpnos¢ cyfrowa w BIP

. W zwigzku z ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron

internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych publikuje sie deklaracje
dostepnosci strony BIP.

Dokonuje si¢ przegladu i aktualizacji deklaracji dostepnoscei do dnia 31 marca kazdego
roku oraz niezwlocznie w kazdym przypadku, gdy strona BIP podlega zmianom
moggacym mie¢ wplyw na jej dostepnos¢ cyfrowa.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 dokonuje Redaktor Naczelny BIP wraz
z Koordynatorem Technicznym BIP.
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