Zarzadzenie Nr 16/23
Dyrektora Zespotu Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 22 wrzesnia 2023 r .

W sprawie: przyjecia wewnetrznych procedur dotyczacych publikacji informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 7 ust. 1 pkt 1 Ustawy o dostepie do informacji
publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r. (tekst jednolity z dnia 18.11.2020 r. Dz. U. z 2020 poz.
2176), ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych z dnia 4 kwietnia 2019 r. (Dz. U. 2019 poz. 848) oraz Statutu stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr 111/41/6/2009 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia
2009 r. w sprawie: nadania statutu Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewéddztwa Slaskiego

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego wprowadza sie procedure
obiegu informacji do umieszczania w witrynie Biuletynu Informacji Publicznej.

§2

Nadzér nad realizacjg zadania powierzam | Zastepcy Dyrektora ZPKWS.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 18/21 z dnia 11 listopada 2021 roku w sprawie : przyjecia
wewnetrznych procedur dotyczacych publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§4

Zarzadzenie wychodzi z dniem podpisania.
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ROZDZIAL |

Informacji zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej

§1
Informacje zamieszczane na BIP ZPKWS$

1. Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego w ramach Biuletynu Informacji
Publicznej, wraz danymi zamieszczanymi w nim na mocy aktualnie obowigzujacych
przepiséw prawa umieszcza m.in. nastepujace dokumenty i informacje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

11
12
13
14

—_— — ~— ~—

struktura organizacyjna ZPKWS wraz z danymi dotyczacymi kadry kierowniczej,
dane teleadresowe do kierownictwa jednostki,

sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw,

ogtoszenia o naborze i wynikach naboru pracownikéw,

Kodeks Etyczny,

informacje dotyczace majatku ZPKWS, sprawozdania finansowego oraz planu
budzetowego na dany rok obrotowy,

informacje o rejestrach prowadzonych przez ZPKWS oraz sposobie ich
udostepniania,

dokumentacja dotyczaca zamdwien publicznych,

zarzadzenia Dyrektora ZPKWS,

informacja o przebiegu i efektach kontroli oraz wystapien, stanowisk, wnioskow,
i opinii podmiotéw przeprowadzajacych kontrole,

lista cztonkéw, regulamin dziatania oraz zadania Rady Parkow,

odpowiedzi oraz wnioski na udostepnienie informacji publicznej,

plany ochrony parkéw,

informacje dot. realizacji ustawy o dostepnosci.

2. Zaprzygotowanie dokumentacji do umieszczenia na witrynie BIP odpowiadaja:
1) pracownik ds. Kadr - w zakresie ujetym w ust.1. pkt. 1),4), 5),
2) Gtéwny Ksiegowy - z zakresie ujetym w ust. 1. pkt. 6),
3) przewodniczacy Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych w przypadku przetargéw, oraz

4
5
6
7

~—_ — — ~—

pracownicy przeprowadzajacy postepowanie o Zamoéwienie Publiczne w przypadku
zamowien ponizej progu - w zakresie ujetym w ust. 1. pkt. 8),

pracownik ds. kontroli wewnetrznej w zakresie ujetym w ust. 1. pkt. 9), 10),
koordynator ds. dostepnosci - w zakresie ujety ust. 1 pkt. 14),

sekretarka w zakresie ujetym w ust. 1. pkt. 2), 11),

pracownicy wskazani przez Dyrektora jednostki do udzielenia odpowiedzi na
whniosek o informacje publiczng - w zakresie ujetym w ust.1. pkt. 12),

8) pracownik ds. OKiDK w zakresie ujetym w ust. 1. pkt. 13),
9) Kierownicy Dziatéw - w zakresie ujetym w ust.1. pkt. 7).

3. Terminy przekazywania informacji do zamieszczenia na BIP uregulowane
sg w Zarzadzeniach Dyrektora dotyczacych wytwarzania poszczegdlnych informacji.



§2
Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

1. Zakres i sposob publikowania informacji okreslajg przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych, ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych oraz inne przepisy prawa
stosowane przez pracownikéw ZPKWS, ktére naktadaja na nie obowiazek publikacji
informacji.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu:

1) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie tajemnic ustawowo chronionych;

2) ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie
to nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje publiczne, majacych zwigzek
z petnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywaniu funkgji
oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiebiorca rezygnuja z przystugujacego
im prawa.

3. Zatwierdzanie informacji do publikacji w BIP odbywa sie na zasadzie akceptacji tresci

zawartych w ,Karcie akceptacji tresci do publikacji w BIP,, (Zatgcznik nr. 1),

z zastrzezeniem ust.5:

1) pracownik wtasciwy merytorycznie przygotowuje tres¢ informacji podlegajacej
publikacji w BIP z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych i ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych i przekazuje wraz z Zatgcznikiem nr 1 do weryfikacji
i zatwierdzenia osobie, o ktérej mowa w § 2 ust. 3 pkt. 2. W przypadku watpliwosci,
czy tres$¢ do opublikowania w BIP podlega ograniczeniu, pracownik wytwarzajacy
informacje konsultuje tres¢ do publikacji z radcg prawnym i/lub Inspektorem Ochrony
Danych;

2) Dyrektor, Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub osoba upowazniona
do zatwierdzania - sprawdza tres¢ informacji do publikacji w BIP z uwzglednieniem
przepisdow o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych i ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,
nastepnie zatwierdza informacje do publikacji w BIP lub w uzasadnionych
przypadkach odsyta tres¢ informacji do poprawy;

3) informacja zostaje przekazana do Redaktora BIP (w przypadku nieobecnosci do jego
zastepcy) w formie elektronicznej (w formie skanu oraz w wersji edytowalnej) wraz
z ,Karta akceptacji tresci do publikacji w BIP” (Zatgcznik nr 1), celem jej publikacji;

4) Redaktor BIP - publikuje w BIP zatwierdzone przez osobe, o ktorej mowa
w § 2 ust. 3 pkt. 2 informacje sprawdzajac ich kompletnosé oraz weryfikuje ich tres¢
pod wzgledem technicznym.



Informacja, w ktorej dokonano ograniczenia dostepu (np. poprzez anonimizacje)

lub wytaczania jawnosci, musi zawiera¢ informacje wymagane przepisami prawa,
okreslonymi w art. 8 ust. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej: zakresie
ograniczenia dostepu lub wytaczenia jawnosci, podstawie prawnej ograniczenia dostepu
lub wytaczenia jawnosci oraz informacje o osobie, ktéra ograniczyta dostep lub wytaczyta
jawnosc.

Informacja nie moze by¢ sporzadzona przez osobe upowazniong do jej zatwierdzenia.

Zatwierdzanie informacji do publikacji w BIP na podstawie karty akceptacji tresci nie
dotyczy wprowadzania zmian administracyjno-organizacyjnych, np. ksiazki
teleadresowej, struktury organizacyjnej, struktury strony, podstron, menu, itp.

Usuniecia informacji ze strony BIP ZPKWS moze dokona¢ Redaktor BIP i/lub jego zastepca
na wniosek Dyrektora ZPKWS w przypadkach gdy:

1) informacja zostata btednie wprowadzona;

2) informacja zostata powtoérnie wprowadzona;

3) wynika to z przepiséw prawa.

ROZDZIAL Il
Odpowiedzialno$¢ i nadzor
§1

Osoby wyznaczone do zatwierdzania informacji do publikacji w BIP, otrzymuja pisemne
upowaznienie od Dyrektora ZPKWS (Zatgcznik nr 2).

Kopia nadanego lub odebranego upowaznienia dla pracownika do zatwierdzania tresci
do publikacji w BIP przekazana zostaje przez pracownika ds. kadr w formie papierowej
lub elektronicznej do Redaktora BIP.

Zadania Kierownikéw Dziatéw i Oddziatow:
1) zobowiazuje sie Kierownikéw Dziatéw i Oddziatéw do:

a) wykonywania wszelkich czynnosci pozostajagcych w zakresie kompetencji
rzeczowej danego Dziatu/Oddziatu, zwigzanych z udostepnieniem informacji
publicznej oraz informacji do ponownego wykorzystania,

b) nadzorowania czynnosci zwigzanych z wytaczeniem jawnosci oraz ograniczeniem
dostepu do informacji publicznej wynikajacej z przepiséw o ochronie danych
osobowych, przepiséw zwigzanych z ochrong tajemnicy przedsiebiorcy,
przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
prawnie chronionych,

2) Kierownik odpowiada za prawidtowos¢, aktualnos¢ i terminowos¢ zamieszczania
informacji w BIP zwigzanych z kompetencjg rzeczowa danego Dziatu/Oddziatu;



3)

Kierownik za aktualizacje wtasciwych rzeczowo dla danego Dziatu/Oddziatu Zarzadzen
polegajaca na wprowadzeniu zmian dotyczacych terminéw przekazywania informacji
do publikacji w BIP oraz koniecznosci ich publikowania - zgodnie

Z przepisami prawa.

4. Zadania Przewodniczgcego Komisji Przetargowej:

1)

2)

Zobowiazuje sie Przewodniczacego komisji przetargowej do:

a) wykonywania wszelkich czynnosci pozostajagcych w zakresie kompetencji
rzeczowej komisji przetargowej, zwigzanych z udostepnianiem informacji
publicznej oraz informacji do ponownego wykorzystania,

b) nadzorowania czynnosci zwigzanych z wytaczeniem jawnosci oraz ograniczeniem
dostepu do informacji publicznej wynikajacej z przepiséw o ochronie danych
osobowych, przepiséw zwigzanych z ochrong tajemnicy przedsiebiorcy,
przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
prawnie chronionych,

Przewodniczacy odpowiada za prawidtowos$é, aktualno$é i terminowosé

zamieszczania informacji w BIP zwigzanych z kompetencja rzeczowa komisji
przetargowe;.

5. Zadania Redaktora BIP:

1)

7)

8)

Redaktor BIP odpowiada za okreslenie i zarzadzanie strukturg BIP, projektuje uktady
szablonowe stron oraz techniczne przygotowuje je do wypetnienia trescia;
Redaktor BIP prowadzi konsultacje merytoryczne dla Kierownikéw w zakresie
struktury BIP;

Redaktor BIP dba o wtasciwe i terminowe wypetnianie trescig BIP;

Redaktor BIP odpowiada za publikowanie informacji o zadaniach, procedurach oraz
dziatalnosci ZPKWS, zgodnie z zakresem czynnosci stuzbowych oraz innych polecen
otrzymanych przez Dyrektora/Przewodniczacego komisji przetargowej/Kierownikow;
Redaktor BIP przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski dotyczace koniecznosci tworzenia
nowych uktadéw stron oraz zamieszczania nowych rodzajéw informacji w BIP;
Redaktor BIP niezwtocznie wprowadza dane do publikacji przygotowane

z uwzglednieniem zasady akceptacji tresci oraz uzupetnia z nalezyta starannoscia
metryczke informacji, o nastepujace obowigzkowe informacje:

a) dane okreslajace tozsamosc osoby, ktora informacje wytworzyta,

b) dane okreslajagce tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za tresé informacji,

c) dane okreslajace tozsamos¢ osoby, ktora wprowadzita informacje do BIP

(uzupetniane automatycznie),

d) czas wytworzenia informacji,

e) czas udostepnienia informacji (uzupetnianie automatyczne),

f) opis dokonanych zmian w publikowanej tresci,

Redaktor BIP odpowiada za wtasciwe, zgodne z przepisami prawa oraz zasadami
WCAG, formatowanie publikowanych tresci,

Redaktor BIP weryfikujg aktualnos¢ zaktadek.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 22.09.2023r.

Karta akceptacji tresci do publikacji w BIP

Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej ZPKWS nastepujacych treéci z uwzglednieniem
przepisow

o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych

i ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych:

*Sciezka publikacji tresci w BIP (link):

*Tytut:

Dodatkowe informacje:

Pliki do publikacji:

Lp. Nazwa pliku* Opis pliku (zasobu)®
1. Xyz Abc.....
2. Xyz Abc.....

Pliki dostarczane sg w rozszerzeniu mozliwym do odczytu przez urzadzenia przetwarzajgce na
mowe syntetyczna (zgodnie z WCAG 2.0). Zalecane formaty do

publikacji: .rtf, .pdf, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx, .jpg, .gif, .png, .zip. Materiaty i tresci
przeznaczone do opublikowania przyjmuje sie wytgcznie w formie elektronicznej (tacznie z trescig
do publikacji i spisem zatgcznikow). Wyjatek stanowig dokumenty, ktore nie zostaty wytworzone
przez pracownikow ZPKWS. W tym przypadku dopuszcza sie zamieszczanie skanu dokumentu z
zachowaniem doktadnego opisu zasobu(zatacznika).

Informacja dotyczaca ograniczenia dostepu lub wytaczenia jawnosci powyzszych tresci/plikéw
(wypetni¢ jesli dotyczy):

Lp. | Nazwa Zakres ograniczenia dostepu | Podstawa prawna Dane osoby, ktéra
pliku/tre$¢ | lub wytaczenia jawnosci® ograniczenia dostepu ograniczyta dostep lub
lub wytaczenia jawnosci | wytgczyta jawnosé
1. | xyz Abc.....
2. | xyz Abc.....
Metryczka:

Lx pola obowiazkowe

uproszczona informacja o zataczniku, np. Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/21 z dnia 01.01.2021 r.

2 szczeg6towa informacja o zalaczniku, np. dotyczy przyjecia wewnetrznych procedur dotyczacych publikacji informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.

3
np.

informacje zwiazane z prywatnoscia (dane oséb), informacje niejawne, tajemnice ustawowo chronione, tajemnice przedsiebiorcy.




*Wytworzyt informacije:

*Odpowiedzialny za tresc:
*Data wytworzenia informacii:

Data publikaciji:
Data wygasniecia publikacji:

Potwierdzam przygotowanie informacji:

Data i podpis pracownika przygotowujacego tres$é informacji

Potwierdzam, ze tres¢ informacji i/lub dokumentow zostata sprawdzona i nie zawiera btedow
merytorycznych oraz danych, ktérych ujawnienie bytoby niezgodne z prawem:

Data i podpis Dyrektora/Przewodniczacego Komisji Przetargowej/

osoby upowaznionej do zatwierdzania tresci V4

Potwierdzam opublikowanie tresci w BIP:

Data i podpis Redaktora BIP

Zatwierdzam:




_ Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 16/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 22.09.2023r.

Upowaznienie do zatwierdzania tresci informacji publikowanych w BIP ZPKW$

Zdnia ................roku

UpPOWazZNiam Panig/Pana ... eeeeeseeieierireireseeseeseeseesesessessasesssssssesseseesesensesssssssssssessesseseeseesennes

do zatwierdzania treéci informacji publikowanych w BIP ZPKWS w zakresie kompetencji

rzeCZOWE] DZIatU/OAAZIAU™ ..ottt ettt st s e s b sr e s b e se s sas st e s st eseasraseesanans

Upowaznienie na czas:
O petnion€] FUNKCi: ..uvieee ettt ettt e et e s e ee e e s srssre e
O zajmowanego stanowiska
O zatrudnienia w ZPKWS
O okreslony od dnia ........ceueevevrveecveeeee. O ANiA oo,
O

Podpis Dyrektora ZPKW$ W Z @ r

Cofniecie UPOWAZNIENIA W ZWIGZKU Z: ...vvreeeeee ettt ettt et ee e sr e sas e s ee s srs e eae s srs s seesanae s

Bedzin, dnia ...ccoveeeeeeneee.

Podpis Dyrektora ZPKWS

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierazam:
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