Zarzadzenie Wewnetrzne nr 1/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu
z dnia 8 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,Zasady publikacji i procedury aktualizaciji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kaliszu”.

Na podstawie § 3 ust. 1 i § 17 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 340/2011
Zarzgdu Powiatu Kaliskiego z dnia 19 grudnia 2011 r., zmienionego uchwatg Nr 1078/2013
Zarzadu Powiatu Kaliskiego z dnia 12 grudnia 2013 r. w zw. z art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 8 ust.
3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz.
2176) oraz rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68), zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
Ustala sie procedure ,Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie

Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu”, ktéra stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Realizacje zarzgdzenia powierza sie wszystkim pracownikom Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kaliszu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego nr1/2021 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu
z dnia 8 lutego 2021 r.

Zasady publikaciji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu

§1.

1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informaciji
Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie - w Kaliszu, zwana dalej Procedurg
BIP.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu prowadzi strone Biuletynu Informaciji
Publicznej w adresie https://www.bip.pcpr.powiat.kalisz.pl, zwang dalej BIP.

§ 2.
Stownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:
1. zespdt techniczny BIP — zespdt os6b wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci zamieszczania w nim informaciji publicznych;
2. informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz. U.
z 2020 r. poz. 2176);
3. redaktor techniczny — osoba, ktéra odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dziatah zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP;
4. pracownik — pracownik zatrudniony w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu;
5. panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzgdzania
jego strukturg i aktualizacjg tresci;
6. dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;
7. struktura BIP — gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;
8. komorki organizacyjne — dziaty w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu
9. karta informacyjna — formularz okreslajgcy:
1) nazwe dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy przygotowujgcego informacje do
publikacji w BIP,
2) tytut informaciji,
3) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,
4) tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc,
5) tozsamo$¢ osoby, ktéra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (fgcznie
z podpisem),
6) tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (tgcznie
z podpisem),
7) oznaczenie daty wytworzenia informacii,


https://www.bip.powiat.kalisz.pl/

8) oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji i okresu publikacji w BIP (od.... do...),
9) oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP,
10) ewentualne uwagi.
10.operator systemu — przedsiebiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy z Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i
serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej
strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartosc strony BIP.

§ 3.

Zespot techniczny

1. Tworzy sie zespot techniczny, w sktad ktdérego wchodzg:

1)
2)

redaktor techniczny, administrator systemoéw informatycznych,
zastepca redaktora technicznego.

2.Wykaz cztonkow zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi
publikowany jest na stronie BIP.

3. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiada Zespot
techniczny.

4. Do zadan redaktora technicznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzér merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP zgodnie z obowigzujgcym
stanem prawnym z zakresu prowadzenia BIP;

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;

przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie tego
ministra

0 zmianach tresci tych informacji;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynnos$ci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

zapoznanie wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej z procedurg
przygotowania

i publikowania informacji w BIP oraz tre$cig Procedury BIP, w tym przekazywanie
zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacji;

organizowanie szkolen w zakresie BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

10)wspoétpraca z operatorem systemu, w tym niezwitoczne zgtaszanie mu informacji o

awariach i nieprawidtowosciach technicznych funkcjonowania BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usuniecia;

11)kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.
5. Zadania redaktora technicznego wykonuje administrator systeméw informatycznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu.



w

. Podczas nieobecnosci redaktora technicznego zadania okreslone w § 3 ust. 3 wykonuje

zastepca redaktora technicznego, Anna Chudziak, zatrudniona na stanowisku inspektora
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu.

. Cztonkowie zespotu technicznego posiadajg wytgczne uprawnienia do panelu

administracyjnego BIP, logujgc sie przy pomocy unikalnych loginéw i haset.

§4.

Zadania pracownikow.

. Pracownicy zatrudnieni w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie odpowiadajg za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem
przygotowywanych do publikacji w BIP posiadanych lub wytwarzanych informaciji,

2) terminowe przekazywanie redaktorowi technicznemu informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby, ktdra wytworzyta lub odpowiada za jej tresc, okresu
przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP,

3) nadzor nad zachowaniem zgodnosci informacji przygotowywanych do publikacji w
dziale BIP z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich
kompletnosci
i spojnosci, a takze nad okresem ich dostepnosci w BIP,

4) okreslenie, ktére wytwarzane lub posiadane informacje muszg by¢ publikowane w
BIP oraz wyznacza zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji.

§5

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng

podlegajgca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do
przekazania Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jej kopii wraz z
zatgczong do niej kartg informacyjng, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszej Procedury BIP.

. Podpisang przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie karte informacyjng

pracownik przekazuje do redaktora technicznego.

. Redaktor techniczny potwierdza fakt otrzymania informacji i publikuje jg w BIP.
. Infformacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotgczony do niej jeden

egzemplarz karty informacyjnej przechowywane sg w komaorce organizacyjnej, w ktorej
zostaty wytworzone.

§6

Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z

dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publiczne;j.

. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz

niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

. Prawo do informacji publicznych polega na ograniczeniu w zakresie i na zasadach

okreslonych



w przepisach o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych tajemnic ustawowo

chronionych oraz o ochronie danych osobowych.

. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz,

w ktorym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz

wskazuje sie organ lub osobe, ktore dokonaty wytgczenia.

. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytgczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje
sie poprzez anonimizacje wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koncu udostepnionego
dokumentu dodatkowej strony z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 4.

. Wytgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem oraz anonimizacji
dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie
tej informacji.

. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikdw z danymi
w nastepujagcych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, JPG, ppt. Pliki z danymi nie
powinny przekracza¢ wielkosci 20 MB, a w ich nazwach nie nalezy stosowac polskich
znakow diakrytycznych.

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

§7
Struktura BIP

. Nadzér na strukturg BIP sprawuje redaktor techniczny.

. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone w
rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informac;ji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu
dokonywane sg przez redaktora technicznego wytgcznie za 2zgodg Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu.



Zatgcznik do Zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Kaliszu.

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa dziatu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu, ktory wytworzyt lub przechowuje

informacje publiczng podlegajgcg publikacji na stronie BIP

Tytut informac;ji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

INfOrmMac)e WYIWOIZYHKA: ... ..
(imie i nazwisko)

Data wytworzenia informacji (podpisania

dOKUMENTU): ..o
Informacje zatwierdzit/ta do publikacji W BIP: ..........oooiiiii e
(imie i nazwisko)
W okresie od ......cccceeviiiiiiieeennen, dO i
Data zatwierdzenia informacji: ........cccocoiiiiiiiiiiii
e
Informacje otrzymat do zamieszczenia W BIP: .. ...
(imie i nazwisko)
Data przekazania do publikacji: ........ccieiiiiiiiiii
................................. e R et
na strong BIP)

Uwagi:




