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§ I

. Niniejsza instrukcja. okresla zasady i sposéb prowadzenia i udostepniania informacji

w Biuletynie Informacji Publiczne] Starostwa Powiatowego w Grojeu,

2. Postep do Biuletynu Informacii Publiczne) uzyskuje sie ze strony gldwnej portalu

www.bip.gov.pl oraz strony podmiotowe] www.bipgrojec.pl

§2.

lekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

6)

7

8)

Starostwie, Jednostee — nalezy przez (o rozumieé Starostwo Powiatowe w Grojeu;
Staroscie — nalezy przez to rozumicé Staroste Grojeckiego;

BI1P - Biuletynu Informacji Publicznej;

Redaktor strony BIP — pracownik Starostwa Powiatowego w Grojeu odpowiadajacy
za zamieszezanie, aktualizowanie i archiwizowanie informacji zamieszezanych
na BIP;

administrator systemu BIP -~ osoba odpowiedzialna za obstuge oraz nadzor
techniczny strony BiP;

realizatorze - nalezy przez 1o rozumied osobg, wyznaczong przez kicrownika

jednostki, odpowiedzialng za dostarczanie informacji publicznej do redaktora BIP;

dzial BIP - wydziclony obszar menu przedmiotowego strony BIP, w ktorym
publikowane sg informacie z danej dziedziny;

komérki erganizacyjne - samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Grojeu.

§ 3.

Informacja publiczna

1. Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi ,.informacjc publiczng™ i podlega

udostepnianiu na zasadach 1 trybie okreslonych w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publiczne) (1. j. Dz. U. 22015 r. poz. 2058 7z pdza. zm.).

2. Kazdemu przyshiguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresic 1 na zasadach

okreslonych w przepisach o ochronie informacji nicjawnych oraz o ochronie innych

tajemnic ustawowo chronionych.




§ 4.

Biuletyn Informacji Publicznej

1. Biuletyn Informacji Publicznej to urzgdowy publikator teleinformatyczny stuzacy
powszechnemu udostgpnianiu informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatyczne;.

2. Podstawowym przeznaczeniem portalu jest prezentacja informacji na temat podmiotdow
zobowigzanych do prowadzenia stron BIP. Do informacji tych mozna dotrzeé¢ poprzez:

1) spis podmiotoéw, dostgpny jako pierwsza pozycja w menu po lewej stronie witryny,
lub;

2) wyszukiwarke znajdujaca si¢ po prawej stronie witryny lub wyszukiwarke.

L

Strona gtoéwna Biuletynu Informacji Publicznej sklada sie¢ z kilku podstawowych

elementow:

1) Menu gléwnego (na samej gorze strony);

2) Menu nawigacji (ponizej Menu gornego) wskazujgcego uzytkownikowi aktualng
pozycje na stronie;

3) Menu glownego (po lewej stronie witryny) zawierajacego  odsylacze
do najwazniejszych czesci strony, w tym do Spisu Podmiotow;

4) Wiasciwe]j tresci strony zamieszczonej w Srodkowej czesci dokumentu. W tym
miejscu bedg pokazywaé si¢ dane podmiotow, artykuly, formularze rejestracii,

logowania itp.;

§ 5.

Zasady i tryb publikowania informacji

1. W Biuletynie Informacji Publicznej realizowana jest zasada zamieszczania tresci i postaci
dokumentow urzgdowych na stronie podmiotowej BIP.

2. Organ wiadzy publicznej obowigzany jest do udost¢pniania informacji publicznej.

3. Udostepnianiu w szezego6lnosei podlegajg informacje publiczne o:

1) zasadach funkcjonowania podmiotu (tryb dziatania wiasny publicznej, jednostki
organizacyjne, sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw, naborze kandydatow
do zatrudnienia na wolne stanowiska);

2) danych publicznych (tresci i postaci dokumentéw urzedowych, stanowiskach

w sprawach publicznych zajete przez organ wladzy publicznej);

y
Vi



6.

9.

10.

11.

12.

I.

3y majatku publicznvm:
4) statusie prawnym:

5} organach 1 osobach sprawujagcych w nich funkcje 1 ich kompetencje.

. Szezegdlowe informacie podlegajgce udostepnieniu zawarte sa w arl. 6 ustawy dostepie

do informacji publiczne;.

. Na stronie BIP publikowany jest wykaz czdonkow zespolu redakeyjnego BIP wraz

7 danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi.

Naczelnicy Wydzialow w Starostwie Powiatowym w Grojeu zobowigzani sg do przeslania
drogg clektroniczng Redaktorowi BIP tres¢ dokumenty oraz skan oryginatu dokumentu
zapisanego w formacic pdf.

Jezell informacja przeznaczona do udostepniania na BIP nie jest dokumentem wydawanym
przez Starosie Grojeckiego., do Redaktora BIP przekazywana jest tylko tre$é informacii.
Tres¢ informacji przygotowanej do umieszezenia na stronie BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez Staroste Grojeckiego.

Tresel dokumentéw przestanych do zamieszczenia na BIP przechowywane s przez
Naczelnikdw odpowiedniego wydziatow,

Przestana przez Naczelnika treéé dokumentu zamieszezana jest na stronie Biuletynu
Informaciji Publicznej Starostwa przez Redaktora.

Redaktor strony podmiotowe) BIP ma mozliwos¢ dodawania, modytikacji lub archiwizacji
danych przypisanych im podmiotow. Szezegdlowy opis tej procedury jest dostgpny
w Podreczniku redaktora strony podmiotowej BIP”, kiory znajduje si¢ na gléwnym
portalu BIP.

Aby zapoznawad si¢ z materialami udostepnionymi na stronie gltdéwnej BIP nie jest

wymagana rejestracja.

§ 6.

Zadania w zakresie publikowania informacji

Redaktor BIP ponosi odpowiedzialno$¢ za dofrzymanic standardu struktury strony
podmiotowe] BIP w postaci szablondéw stron www przeznaczonych do wypelniania
trescig oraz za okre$lenic ksztaltu szablonow stron edycyjnych BIP, a takze
za projektowanie ukiadéw szablonéw tych stron.

Do zadan redaktora naczelnego strony BIP, nalezg w szezegolnodel:

1) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP;

oy



o

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP:

(S
—

nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci, w celu zachowania spojnosci

informacji zamieszczanych w BIP;

4) wspolpraca z realizatorem;

5) udzielanie wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP, w sprawie obowigzujacego stanu
prawnego z zakresu prowadzenia BIP;

6) przyjmowanie uwag 1 wnioskow dotyczacych stron BIP oraz rozstrzyganie
0 koniecznosci tworzenia nowych uktadow stron w BIP;

7) zglaszanie przelozonemu, potrzeb zmian zakresu udostgpnianych w BIP informacji;

8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
BIP;

9) zglaszanie administratorowi BIP probleméw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu

strony lub panelu administracyjnego BIP.

87

Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg w szczegodlnosci
7a:

1) sprawowanie formalnego 1 merytorycznego nadzoru nad zakresem 1 sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjng, ktorej pracg kieruja;

2) okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng,
muszg by¢ publikowane w BIP;

3) wyznaczenie zasad przygotowywania informacji i przekazywania ich do publikacji
w BIP;

4) udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP, w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem strony BIP, zgodnie z zakresem dzialania komorki

organizacyjne;j.

§ 8.

Administrator systemu BIP

1. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegolnosci:



1y dokonywanic na wniosek redaktora BIP modylikacy systemu majgeyeh na celu
poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelnosel 1 przejrzystoser BIP;

2) przydzieleniec  w porozumicniu 2 redaktorem  BIP  osobom  upowaznionym
identylikatoréw oraz ustalenic 1 nadzorowanie zasad zmiany hasel dostgpowych, a takze

prowadzenie 1 stale aktualizowanie rejestru czynnych identylikatorow,




