ZARZADZENIE NR 21/2023
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 24 kwietnia 2023 r.

w sprawie zasad publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
72022 r. poz. 1526 zpdzn. zm.D), art. 8 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 902), oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10 poz. 68)

Zarzadzam,
co naastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) Strukture informacji przeznaczonych do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

2) Odpowiedzialnos¢ oséb i komorek organizacyjnych Starostwa za realizacje ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 902), zwanej dalej ,,ustawg”, w czg$ci
dotyczacej tworzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia i terminy oznaczaja:
1) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,

2) Wydziat - wydziaty i rownorzgdne im komorki organizacyjne funkcjonujace w Starostwie, wyszczegolnione
w schemacie  organizacyjnym Starostwa, bedacym zalacznikiem do obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego,

3) Naczelnik - naczelnikow wydzialow oraz kierownikow rownorzednych komorek organizacyjnych
oraz samodzielne stanowiska kierownicze wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedacym
zalacznikiem do obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego,

4) Biuletyn - strona internetowa Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa dostgpna pod adresem
www.bip.tarnogorski.pl,

5) Administrator Biuletynu — pracownik, zatrudniony w Wydziale, w ktorym zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym realizowane sg zadania w zakresie informatyzacji urzedu, odpowiedzialny za techniczne
funkcjonowanie Biuletynu,

6) Redaktor Biuletynu — osoba wprowadzajaca informacje do Biuletynu, upowazniona przez Administratora
Biuletynu do wprowadzania oraz dokonywania zmian w ich tre$ci, wyznaczona przez Naczelnika,

7) retencja danych - ustalanie czasu udostgpniania danych umieszczanych w Biuletynie w celach realizacji zadan
publicznych w imieniu wlasnym i na wlasng odpowiedzialno$¢ zgodnie z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zf. zm. ) oraz w zwigzku
z art. 5 ust. 1 lit. e) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych; dalej ,,RODO”).

§ 3. 1. Wprowadza si¢ obowigzek publikacji w urzegdowym Biuletynie informacji publicznych, w tym
dokumentow urzedowych, bedacych w posiadaniu poszczegolnych Wydzialow Starostwa, ktorych obowigzek
publikacji wynika z ustawy oraz z innych przepiséw ogdlnie obowiazujacych.

2. Obowiazek, o ktdrym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie Wydzialy Starostwa w zakresie realizacji przez
nich zadan okreslonych w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym.

D Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2023 r. poz. 572

Id: 14380155-80E6-4355-99BD-053D7EB2B941. Podpisany Strona 1


http://www.bip.tarnogorski.pl/

3. Publikowanie informacji w Biuletynie podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie
oraz w innych przepisach.

4. Akty prawne nalezy publikowaé¢ w terminie 14 dni od ich podj¢cia, pozostale dokumenty w terminie 14 dni
od ich powstania.

§ 4. 1. Wydzialy maja obowiazek zamieszcza¢ w Biuletynie wymagane przepisami prawa informacje i dane
publiczne objete obowigzkiem zamieszczania w Biuletynie, atakze informacje dotyczace biezacej dziatalnosci
komorki, w szczegdlnosci informacje o realizowanych dziataniach, podejmowanej wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi, stanie realizacji strategii oraz strategicznych programow sektorowych, oglaszanych konkursach,
przetargach ipodejmowanych inicjatywach oraz inne o istotnym znaczeniu dla Powiatu Tarnogoérskiego lub
Starostwa.

2. Informacje udostgpnione w Biuletynie nie podlegaja obowiazkowi udostgpnienia na wniosek.

§ 5. 1. Za redagowanie, odpowiednie przygotowanie plikow, umieszczenie, aktualizacje oraz anonimizacje,
w przypadkach, gdy jest to konieczne, informacji = w poszczegdlnych  zaktadkach  Biuletynu
odpowiadajg Naczelnicy, zgodnie zich kompetencjami oraz realizowanymi zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym zadaniami.

2. Naczelnicy w szczegdlnosci ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem isposobem publikowania w Biuletynie
informacji posiadanych lub wytwarzanych przez Wydziat, ktorego pracg kieruja,

2) okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez Wydziat muszg by¢ publikowane w Biuletynie
oraz wyznaczenie zasad ich przygotowania i publikacji,

3) wyznaczenie pracownikow do petnienia funkcji Redaktora Biuletynu,

4) zapoznania pracownikow wydziatu z zasadami publikacji informacji w Biuletynie,
5) przekazanie informacji do publikacji,

6) zachowanie zasad zgodnosci publikowanych informacji z przepisami RODO,

7) publikowanie informacji spelniajacych wymogi techniczne w zakresie dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji.

3. Redaktorzy Biuletynu sg zobowigzani do:

1) odbycia szkolenia z obstugi edytora strony Biuletynu przeprowadzonego przez Administratora Biuletynu, co
zostaje potwierdzone kartg przekazania uprawnien (nadaniem konta w systemie), ktorej wzor stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia,

2) publikowania (w okreslonym formacie) i aktualizowania informacji w dziale Biuletynu, do prowadzenia
ktorego zostali wyznaczeni przez Naczelnika, zgodnie z zakresem dzialania Wydziatu, w tym analizy okresow
przetwarzania danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) terminowego i prawidlowego zamieszczania w Biuletynie informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia i opublikowania, tozsamosci osoby ktora
wytworzyla lub odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w Biuletynie,

4) nadzoru nad zachowaniem zgodnos$ci publikowanych w Biuletynie informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnos$ci i spdjnosci,

5) zgtaszania Administratorowi probleméw i nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu strony Biuletynu,

6) zgtaszania Naczelnikowi, potrzeby zmian zakresu udostgpnianych w Biuletynie informacji, zmian w sposobie
przygotowywania i publikowania informacji lub potrzebg zmian struktury Biuletynu,

7) prowadzenia rejestrow przekazywanych do publikacji w Biuletynie dokumentdw.
4. Do zadan Administratora Biuletynu nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadawanie na wniosek Naczelnika uprawnien (loginow) oraz haset dostepu do edytora strony Biuletynu,

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w Biuletynie oraz przekazywanie wiedzy na ten temat redaktorom
Biuletynu zobowigzanym do zamieszczania informacji,
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3) organizowanie szkolen z zakresu obslugi edytora strony dla Redaktoréw Biuletynu,

4) przygotowywanie projektu struktury oraz ukladu strony Biuletynu,

5) analizowanie dziennika logdéw strony Biuletynu,

6) nadzor techniczny nad funkcjonowaniem Biuletynu, w tym zabezpieczenie serwera i baz danych,
7) archiwizacja Biuletynu.

§ 6. 1. Informacje publiczne zamieszczane na stronie Biuletynu nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

2. Materialy do publikacji w Biuletynie musza speilnia¢ standardy wyznaczone przez ustawe o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji pomiotdéw publicznych (zataczniki do publikacji w biuletynie jako pliki do
pobrania musza by¢ opracowane jako dokumenty cyfrowo dostgpne w warstwie tekstowej, czyli dostgpne
w wyszukiwaniu pelnotekstowym, umozliwiajace indeksowanie tresci wyszukiwarkom internetowym, a takze
odczytywanie przez mobilne urzadzenia gtosnomdwiace uzywane przez osoby z dysfunkcja wzroku).

3. Informacja przygotowana do publikacji w Biuletynie zamieszczana jest w formacie MS Word (doc/docx),
Adobe Acrobat (pdf), EAP/Legislator (lapx/zipx).

4. Kazdy publikowany dokument musi zawierac:
1) Sygnature,
2) Datg utworzenia dokumentu, date jego rzeczywistego powstania,
3) Dane osoby autoryzujacej, ktora ponosi odpowiedzialno$¢ za jej tresc,
4) Dane osoby redagujacej,
5) Date waznosci, w przypadku ograniczenia aktualnosci informacji.

5. 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.

6. W przypadku wylaczenia jawnos$ci informacji publicznej, w Biuletynie zamieszcza si¢ komentarz w zakresie
wylaczenia, podstawe prawna wyltaczenia jawnos$ci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wytaczenia.

7. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

§ 7. 1. Okres publikacji w Biuletynie odpowiada okresowi przechowywania danej grupy spraw wynikajacemu
z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu, chyba Ze odrgbne przepisy stanowig o innym okresie
przechowywania lub publikowania.

2. Jezeli przepisy prawa nie okreslajg zasad i okresu retencji informacji publikowanych w Biuletynie termin ten
powinien by¢ zgodny z zasada ograniczonego przechowywania oraz osiagnicciem celu przetwarzania, w tym
w kontekscie przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Opublikowane w Biuletynie informacje, dla ktorych termin publikacji nie wynika z przepiséw prawa,
powinny zosta¢ poddane ocenie, tak aby wszystkie informacje, dla ktorych osiggnigto cel przetwarzania, zostaty
z Biuletynu usunigte.

4. Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny podlegaé  szczegdlnej ocenie w kontekscie
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, wtym wskazanych w art. 5 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE 22016 1. L 119/1) tzw. RODO.

5. Redaktorzy Biuletynu zobowigzani sg raz wroku do przegladu zamieszczonych informacji ioceny czy
istnieje potrzeba dalszej ich publikacji. Z przegladu sporzadzany jest protokol, ktory przekazywany jest
Naczelnikowi. Redaktor Biuletynu w szczegolnosci:

a) ocenia dokument pod wzgledem zawartosci informacji - ustalenie czy sa to wylacznie informacje publiczne czy
zawierajg roOwniez dane osobowe,
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b) ocenia dokument pod wzglgdem zasadnos$ci publikacji w Biuletynie - ustalenie czy publikacja informacji jest
wymogiem ustawowym czy publikacja informacji jest istotna w konteks$cie interesu publicznego,

¢) w przypadku braku jednoznacznych przepiséw dotyczacych okresu publikacji informacji zawierajgcych dane
osobowe w Biuletynie, Redaktor Biuletynu konsultuje okres publikacji z Inspektorem Ochrony Danych.

6. Jezeli w wyniku przeprowadzonej oceny, o ktéorej mowa w ust.5 nie stwierdzono konieczno$ci ustawowej lub
interesu publicznego dalszej publikacji, a publikowane informacje zawieraja dane osobowe, Redaktor Biuletynu
odpowiedzialny za umieszczenie informacji lub administrator biuletynu usuwa dokument z Biuletynu poprzez
przeniesienie go do archiwum systemu celem zaprzestania dalszego publikowania dokumentu.

7. Jezeli w wyniku przeprowadzonej oceny, o ktdrej mowa w ust.5 nie stwierdzono koniecznosci ustawowej lub
interesu publicznego dalszej publikacji, a publikowane informacje nie zawieraja danych osobowych, redaktor
biuletynu odpowiedzialny za umieszczenie informacji lub administrator biuletynu moze pozostawi¢ informacje na
stronie Biuletynu.

8. Informacje 1idokumenty opublikowane w Biuletynie, a nietworzace sprawy w rozumieniu instrukcji
kancelaryjnej, moga by¢ wytaczone lub usunigte w terminie wskazanym przez Naczelnikow.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 77/2019 Starosty Tarnogorskiego z dnia 30.12.2019 roku w sprawie zasad
publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu oraz Naczelnikom.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 21/2023
Starosty Tarnogorskiego

z dnia 24 kwietnia 2023 r.

Karta przekazania uprawnien do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)

Niniejszym pismem przekazuje (jednoczesnie nadaj¢ status redaktora) uprawnienia do strony

www Biuletynu Informacji Publiczne;.

Data

Nr BIP bip01

Nazwa komorki

organizacyjnej

Adres www http://www.bip.tarnogorski.pl
Dane redaktora BIP

Imig i Nazwisko

Telefon kontaktowy (stuzbowy)

E-mail (stuzbowy)

Nazwa uzytkownika (login w
systemie)

Haslo dostepu ustawia osobiscie redaktor biuletynu i jest jedyna osoba je znajaca.

przekazujacy odbierajacy
Administrator Biuletynu Redaktor Biuletynu
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