ZARZADZENIE NR 49/2021
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 10 listopada 2021 r.

w sprawie procedury prowadzenia i obslugi urz¢dowego publikatora teleinformatycznego —
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Suwalkach (BIP)

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
72020 r. poz. 920 z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 11iart. 8ust. 213 ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176), § 15 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68), art. 8 ust. 2 pkt 1 ustawy z 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
(Dz. U. 22019 1. poz. 848), w zwiazku zart. 5, art. 24 ust. 2 i art. 86 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego procedure, ktora okresla zadania i przypisuje
kompetencje dotyczace:

1) publikowania informacji w BIP,
2) aktualizacji informacji w BIP,
3) usuwania informacji w BIP,

4) okresowych przegladow tresci zamieszczonych w BIP pod katem ich aktualno$ci, minimalizacji
danych, czasu publikowania,

5) obstugi technicznej BIP,
6) utrzymania standardu struktury strony podmiotowej BIP.
§ 2. 1. Wyznacza si¢ osoby pelnigce rolg redaktora biuletynu:
1) Szymon Grzedzinski — Redaktor BIP,
2) Krzysztof Truszkowski — Zastepca Redaktora BIP.
2. Do obowiazkow Redaktora BIP nalezy:
1) administrowanie systemem BIP, w tym zapewnienie jego bezpiecznego funkcjonowania,
2) publikowanie, modyfikowanie i usuwanie informacji w BIP,
3) zarzadzanie tre$cig w systemie BIP w ramach przyznanych uprawnien,

4) dokonywanie biezacych przegladéw systemu BIP pod katem poprawy jego funkcjonalnosci,
a takze czytelnosci i przejrzystosci,

5) nadzdr nad utrzymaniem standardu struktury strony podmiotowej BIP,
6) nadzo6r nad zapewnieniem ciggtosci dostepu do informacji w BIP,

7) informowanie o przerwach w dostgpie do BIP, ze wskazaniem w miar¢ mozliwo$ci czasu
przewidywanej przerwy,

8) monitorowanie systemu BIP pod katem probleméw zdziataniem oraz incydentow
bezpieczenstwa,

9) dochowanie nalezytej starannosci w obsludze systemu BIP oraz wykonywanie czynnosci
zgodnie z powierzong instrukcja i szkoleniami,
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10) korzystanie z systemu BIP zgodnie zjego przeznaczeniem oraz przechowywanie danych
dostepowych do systemu w sposob bezpieczny i nieudostepnianie ich osobom trzecim.

3. W razie nieobecnosci, badZ usprawiedliwionej niemozno$ci wykonywania obowigzkow
Redaktora BIP, jego zadania wykonuje Zastepca Redaktora BIP lub osoba wskazana przez Staroste.

§ 3. 1. Wyznacza si¢ zespot 0sob stanowigcych Zespot ds. redakcji BIP:
1) Cezary Zwolinski — Sekretarz Powiatu, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego,
2) Ewa Kaminska — Skarbnik Powiatu,

3) Halina Wasilewska — Geodeta Powiatowy, Naczelnik Wydzialu Geodezji, Katastru
1 Gospodarki Nieruchomosciami,

4) Magdalena Kujawska — Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa,
5) Grazyna Zukowska — Naczelnik Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
6) Jolanta Sawicka — Naczelnik Wydziatu Komunikacji,
7) Konrad Charmuszko — Naczelnik Wydziatu Programowania, Inwestycji 1 Rozwoju,
8) Stanistaw Zukowski — Naczelnik Wydzialu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lesnictwa,
9) Anna Micielica — Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, samodzielne stanowisko ds. o$wiaty,
10) Barbara Ciesluk — Samodzielne stanowisko ds. kultury 1 sportu,
11) Sebastian Kozakiewicz — Audytor Wewnegtrzny,
12) Monika Szczerbowska — stanowisko pracy ds. obstugi rady powiatu,
13) Szymon Grzedzinski — Redaktor BIP,
14) Ewa Krzyzewska — Inspektor ochrony danych.
2. Do obowiazkéw cztonkdéw Zespotu ds. redakeji BIP nalezy:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
informacji w BIP w ramach komorki organizacyjnej oraz stanowiska pracy,

2) biezace okreslanie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komoérke organizacyjng sa
objete obowigzkiem publikacji w BIP,

3) wnioskowanie o publikacje, modyfikacj¢, ukrycie widocznosci, badz usunigcie informacji
w BIP,

4) cykliczne przeglady i aktualizacja tre$ci zamieszczonych w BIP pod katem aktualnosci
zamieszczonych informacji przez komoérke organizacyjng, minimalizacji danych oraz czasu
publikowania.

§ 4. Wprowadza sig:

1) Procedure publikowania, w tym ustalania okresu publikowania i terminu usuwania tresci w BIP,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Procedure przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem zgodno$ci z prawem zakresu
1 okresu publikacji, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Suwaltkach do
stosowania zasad okreslonych w ww. procedurach.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu,
kierownikom komorek organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Starostwie
Powiatowym w Suwatkach.

§ 7. Nadzoér nad zarzadzeniem powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Witold Kowalewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 49/2021
Starosty Suwalskiego

z dnia 10 listopada 2021 r.

Procedura publikowania, w tym ustalania okresu publikowania i terminu usuwania tresci
w BIP

1. Pracownik komorki merytorycznej, przygotowujac informacje przeznaczona do publikacji
w BIP jest zobowigzany dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem zawarto$ci danych
osobowych, tzn. czy wtresci wystepuja informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej.

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny, po uprzedniej
akceptacji przez bezposredniego przetozonego, przekazuje informacj¢ do publikacji odpowiednio
Redaktorowi BIP lub Zastepcy Redaktora BIP.

3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe, osoba ktora wnioskuje o jej publikacje powinna
wczesniej:
1) dokona¢ werytfikacji tresci informacji w zakresie konieczno$ci ujawnienia w tresci informacji
danych oséb fizycznych, wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,

2)w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, zweryfikowac zakres danych osobowych podanych
w informacji  z zakresem wskazanym w przepisach 1w razie rozbieznosci dokonac
odpowiednich zmian, w szczegdlnosci ograniczenia zakresu danych (minimalizacja danych),

3) ustali¢ czas publikacji informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go zpodstawag prawng
ujawnienia danych oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Starostwie,

4) zgodnie z zasadg ograniczonego przechowywania, wynikajacg zart. 5 ust. 1 lit. e ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, kierowaé si¢ przepisami wynikajacymi z aktoéw prawa,
z ktoérych wynika czas, przez jaki moze przetwarza¢ dane osobowe,

5)w przypadkach, w ktorych prawo nie reguluje okresu retencji danych, po przeprowadzeniu
analiz okresli¢ ten okres tak, aby przetwarzanie danych bylo zgodne z celami, dla ktorych je
pozyskano,

6) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu lub czasu publikacji informacji, uzgodnié
z przelozonym,

7) w przypadku watpliwosci dotyczacych zgodnos$ci tresci informacji z przepisami o ochronie
danych osobowych, uzgodni¢ z Inspektorem ochrony danych, w zwigzku z czym:

a) informacja przeznaczona do uzgodnienia z Inspektorem ochrony danych powinna zawieraé
podstawe prawna, odnoszaca si¢ do obowigzku ujawnienia danych osobowych, a takze czasu
publikacji informacji w BIP,

b) Inspektor ochrony danych na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodno$c¢
przeznaczonej do publikacji informacji z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem
czynnoS$ci przetwarzania,

c) pracownik, ktory przygotowat informacje jest zobowigzany do udzielenia na wniosek
Inspektora ochrony danych wszelkich niezbednych wyjasnien dotyczacych przygotowanej
informac;ji.
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4. Informacje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej powinny by¢ sporzadzone
w formacie pliku *.doc lub *.pdf i zawiera¢ pelne odzwierciedlenie dokumentu tradycyjnego (tj.
piecze¢ nagtowkowa 1 pieczg¢ imienng osoby, ktora dokument podpisata) oraz by¢ dostgpne
cyfrowo, zgodnie zrozumieniem ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych. Pliki w innych formatach, niz
dostepne cyfrowo, wymagaja wczesniejszego ustalenia z Koordynatorami do spraw dostepnosci
cyfrowej mozliwosci ich publikacji.

5. Wniosek o publikacje pracownik merytoryczny, po uprzedniej akceptacji przez
bezposredniego przetozonego, kieruje do Redaktora BIP lub Zastepcy Redaktora BIP, zgodnie z §
2 ust. 3 niniejszego zarzadzenia.

6. Wniosek nalezy kierowa¢ w formie wiadomosci e-mail z dotagczonymi plikami, badZz pisma
z plikami dostarczonymi na no$nikach danych.

7. Wniosek o publikacj¢ powinien zawiera¢ nast¢pujace informacje:

1) imi¢ inazwisko osoby wytwarzajacej informacje, badz odpowiedzialnej za publikacje
informacji (w systemie BIP widoczne jako ,,Wytwarzajacy/odpowiadajacy’),

2) data wytworzenia informacji (w systemie BIP widoczne jako ,,Data wytworzenia”),
3) data wygasniecia widoczno$ci informacji w systemie BIP,
4) data usuni¢cia informacji z systemu BIP.

8. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac w aplikacji (CMS) jej czas publikowania
(widocznosci lub usunigcia) zgodnie z wnioskiem o publikacje.

9. Zakres i czas publikacji danych uzaleznia si¢ od:
1) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

3) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

4) przepisow wewnetrznych ustanowionych w jednostce,

5) przepiséw, ktore wprost wskazuja, przez jaki okres czasu okre§lone informacje musza zostac
podane do publicznej wiadomosci,

6) ustania celu publikowania informacji, o ile przepis szczegoélny nie stanowi inaczej,

7) aktualno$ci zamieszczonych informacji.

1d: B80C473A-F245-4731-B9D1-61CEBEC2B4ED. Przyjety Strona 2



Zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 49/2021
Starosty Suwalskiego

z dnia 10 listopada 2021 r.

Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem zgodnosci z prawem zakresu
i okresu publikacji:

1. Osoby stanowigce Zespot ds. redakcji BIP dokonujg przegladu i aktualizacji tresci
publikowanych w BIP w ramach komorki organizacyjne;.

2. Przeglady dokonywane sa:
1) do dnia 31 marca kazdego roku,

2) niezwlocznie w kazdym przypadku, gdy tresci publikowane w BIP podlegaja zmianom
mogacym mie¢ wplyw na ich zgodnos¢ z prawem publikowanie.

3. Przeglad moze by¢ zarzadzony doraznie przez Starost¢ w ustalonym przez niego terminie.
4. Za dokonywanie przegladow odpowiedzialny jest Zespot ds. redakcji BIP.
5. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci dostepne w BIP.

6. Przeglad polega na weryfikacji tresci publikowanych w BIP pod katem zawartosci danych,
ktére w sposdb posredni lub bezposredni moga ujawnia¢ tozsamo$¢ osob fizycznych (danych
osobowych w rozumieniu ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych).

7. Werytikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia czasu
publikacji w systemie zarzadzania trescig (CMS) oraz poprawnos¢ ich ustawienia przez Redaktora
BIP w momencie publikowania tresci.

8. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, nalezy dokona¢ oceny pod katem
koniecznosci usunigcia tre$ci, dla ktorych czas publikowania ustal. Ocena jest podejmowana na
podstawie analizy:

1) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktorego informacja zostala ujawniona;
2) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

3) rejestru czynnosci przetwarzania;

4) celu przetwarzania.

9. Jezeli osoba ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat si¢, podejmuje
decyzje o usuni¢ciu informacji ikieruje wniosek o usuni¢cie informacji, zgodnie z procedurg
publikowania ustalong w niniejszym zarzadzeniu.

10. Z przegladu sporzadza si¢ notatke stuzbows, pod ktora podpisuje si¢ osoba, ktora dokonata
przegladu.
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