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Zarzadzenie Nr SCP.ZD.010-5/22
Dyrektora Slgskiego Centrum Przedsigbiorczosci
z dnia 43 marca 20221,

w sprawie wprowadzenia do stosowania przez pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci
w Chorzowie Procedury publikowania informacji w Biuletynie informacii Publicznej

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Siaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci oraz ustawy z dnia
6 wrzesnia 2021 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 nr 112 poz. 1198 z pdzh. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Przyjag i przekazat do stosowania przez pracownikow Procedure publikowania informacji w Bialetynie informaci
Publicznej. _

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,
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Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora
Staskiego Centrum Przedsigblorczodci
nr SCP.ZD.018-5/22 7 dmaﬁ5marca
2022 r.

Procedura publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

g1

Postanowienia ogdlne

1. Procedura publikowania informacji w Biuletynie Informacii Publicznej {zwana dalej Procedury)

reguluje podziat kempetencji pomiedzy poszczegéine komorki organizacyjne S'iaskiego Centrum

Przedsigbiorczo$ci w zwigzku z publikowaniem Informacji na stronie Biuletynu Informacy

Publicznej S!asklego Centrum Przedsigbiorczosei: https://bip.scp-slask.pl zgodnie z zapisami

ustawy o dostepie do informacgji publiczne;.

2. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
3)

)

7}

8)

Y

10)

11)

12)
13)

BIP - Biuletyn Infermacji Publicznej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosc;
Jednostka - Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci;

Komoérka organizacyjna - odpowiedni Wydzial, Zespét Iub samodzielne stanowisko
w Jednostce;

Dyrektor — Dyrektor Jednostki, osoba kierujaca Jednostka lub jego Zastepca;

Kierownik - osoba kierujgca komoérka organizacyjng Jednostki lub w przypadiku
jego nieobecnosci - koordynator;

Redaktor BIP - pracownik Jednostki, imiennie wyznaczony przez Dyrektora. Jednostki,
uprawniony do publikacjii w treSci BIP, ktérego ohowiazki zostaly okreslone w §3
niniejszej procedury;

Zespot redaktoréw BIP - zespbt os0b wyznaczonych do wsparcia Redaktora BIP
w obowigzkach, ktére zostaly okreslone w §3 niniejszei procedury; -

Koordynator BIP - wyznaczony pracownik komorki organizacyinej, odpowiedziainy za
weryfikacje przygotowanej tresci podlegajacej publikacji BIP, ktérego cbowigzki zostaty
okreslone w §3 niniejszej procedury;

Metryczka informacji - zakres danych ¢ kazdym wytworzonym wpisie do BIP:

Instrukcie BIP - materialy szkoleniowe dla os6b odpowiedzialnych za weryflkaqe
infermacji przeznaczonych do publikacji BIP;

UDIP - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji pubiicznej {Dz. U.

z 2001 nr 112 poz. 1198 z pé2n. zm.);

10D - Inspektor ochrony danych;

Koordynator ds. dostepnosei - pracownik odpowledzialny za weryfikacje tresci zgédnie

z WCAG {wytyczne dotyczace dostepnogci tresci intermetowych).




14) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27
kwietnia .20 16 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6élne rozporzadzenie o ochronie danych},

3. Podstawy prawne publikowania informacji w BIP olkreélaja:

1

2)

3)

ustawa o dostepie do informacji publiczne; z dnia 6 wrzesnia 2001 r. {Dz. U. z 2001 nr 112 poz.
1198 z pézn. zm.); _

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii w sprawie Biutetynu Informacji
Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz. U. z 2007 r. nr 10 poz. 68);

rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnodcl minimainych
wymagan dia rejestrow publicznych i wymiany informacii w postaci elektronicznej oraz
minimatnych wymagan dla systemow teleinformatycznych z dnia .12 kwietnia 2012 r. (Dz. U.
z 2012 poz, 526 z pdzn. zm.);

ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacii mobilnych podmiotéw publicznych
z dnia 4 kwietnia 2019 r. (Dz. U. z 2019 poz. 848).

§2

Publikowanie informacji w Biwdetynie Informacji Publicznej

1. Kazda informacia podlegajaca upublicznieniu w BIP musi by¢ przygotowana w sposob dostepny cyfrowo

i z zachowaniem bezpieczefistwa wynikajacego z przepiséw prawa.

2. Prawo do informacii publicznej podiega ogranicieniu:

1)

2)

w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo c_hron%cnych;

ze wzgledu na prywatnos$c osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie
dotyczy informacii o osobach pehniacych funkcje publiczne, majacych zwigzek z peinieniem tych
funkcii, w tym o warunkach powierzenia i wykenywania funkcji oraz w przypadku, gdy oscba
fizyczna lub przedsiebiorca rezygnuja z przystugujacego im prawa.

3. W przypadku dokumentéw wytwarzanych przez Jednostke publikacii w BIP podlegajq tresci

zatwierdzone przez Dyrektora Jednostki lub oschy upowaiznione do zatwierdzania pism na zasadach

ckredlonych niniejszg procedurg,

4. Kazde pismo (zatwierdzane zgodnie z ust 3) publikowane jest w formie skanu wraz z pieczecia osoby

zatwierdzajacej lub w formie tresci z odnotowaniem imienia | nazwiska osoby wytwarzajacej informacig

.1 jej zatwierdzaigcej.

5. Pracownik kombdrki organizacyinej przygotowuje tresc informacji podliegajacej - publikacji w BIP

z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
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¢ ochrenie informacii niéjawnych I ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych i. przekazuje
do sprawdzeniz i zatwierdzenia kierownikowi w}asne}‘ komérki organizacyjnej (a w razie jego nieobecnosc
- Dyrektorowi}. W przypadku watpliwosci, czy trééé do opublikowania w BIP podlega ograniczeniu,
pracownik komorki organizacyjnej konsultuje tresé cjlo publikacji z radcg prawnym Jednostki i/lub 10D,

6. Kierownik/Dyrektor sprawdza pod wzgledem méerytorycznym tres¢ informacji do publikacji w BIP
z uwzglednieniem przepisdw o dostepie do info:i*mac;‘i publicznej, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych i ochronie innych téjemn%c ustawowo chronionych, nastepnie zatwierdza
informacjé do publikacji w BIP lub w uzasadnionych przypadkach odsyla tresc informacji p'rac:cwnikowi

do poprawy,

7. Po uzyskaniu akceptacji merytorycznej Kierownika/Dyrektora pracownik komorki organizacyjnej
przekazuje tresé informacji podiegajacej publikacji koordynatorowi ds. dostepnosci celem potwierdzenia
zgodnosci publikowanej tresci z wymogami dostepnosdci cyfrowei.

8. Zaakceptowang przez koordynatora ds. dostgpnosdci informacie pracownik komérki organizacyjnej

przekazuje wiasciwemu koordynatorowi BIP,

9. W przypadku nieobecnosci koordynatora BIP odpowiedzialnege za weryfikacje tresci wplywaigcej
z whasciwych wydziatow, pracownik przekazuje informacje do innego koordynatora BIP.

10. Keordynator BIP sprawdza zatwierdzong informacie weryfikujac jej kompletnosé, zgodnosé
z przepisami o destepie do informacji publicznej, o ochronie danych oscbowych, ¢ ochronie informacji'

niejawnych i ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych oraz weryfikuje ich tresé pod wzgledem

technicznym.

11, Po dokonaniu weryfikacji i akceptacii koordynator BIP przekazme tres¢ informacii Redaktorowi BIP
ifiub pracownikowi Zespotu redaktorow BIP do publikacji.

12. Po opublikowaniu tresci na stronie BIP Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci redaktor publikuiacy
przesyta informacje o publikacji e-mailem zwrotnym de koordynatora BIP oraz koordynatora ds,
dostepnosci, celem zatwierdzenia opublikowanej tresci.

13. W Jednostce powoluje sig nastepujacych koordynatoréw BIP odpowiedziainych za weryfikacje tresei
poszczegolnych komdrek organizacyinych:
1) koordynator BIP w Wydziale informacji, promocji i kontaktdw z mediami: odpowiada za
weryfikacje tresci wydziaty wlasnego oraz tredci przedstawianych przez pracownikéw Wydziatu
rozliczen | Wydziatu kontroli;
2} koordynator BIP w Zespole obstugi kadrowej: odpowiada za weryfikacje tresci wydzialu
wlasnego, tresci przedstawianych przez pracownikdw Zespolu obslugi prawnej, Wydziatu
autckontroli i postgpowan administracyjnych oraz specjaliste ds. BHP;
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3) koordynator BIP w Wydziale systemowym: cdpowiada za weryﬁkacje. tresct wydziatlu wlasnego
oraz treéci przedstawianych przez pracownikdw Wydzialu wyboru i kentraktacji EFRR i Zespotu
audytu wewnetrznego. ' '

4) koordynator BIP w Wydziale organizacyjnym: odpowiada za weryfikacje tresci wydziatu
wiasnego, treéci przestawianych przez pracownikéw Wydzialu ksiggowosci i ptac | Wydziatu obstugi
finansowej oraz 10D.

14, Informacija, w ktdérej dokonano ograniczenia dostepu {np. poprzez ancnimizacjg) lub
wylaczenia jawnosci musi zawieraé informacje wymagane przepisami préwa, okreslonymiw art. 8
ust. 5 UDIP: w zakresie ograniczenia dostepu lub wylaczenia jawnoscl, podstawie prawnej
ograniczenia dostepu lub wyigczenia jawnesd oraz informacje o osobie,: ktora ograniczyta dostep
lub wytaczyta jawnosc.

15. Usuniecia informacii ze strony BIP Jednostki moze dokonaé Redaktor BIF lub pracownik
wchodzacy w skiad Zespotu redaktoréw BIP na wniosek koordynatora BIP/kierownika wiasciwej
komédrki organizacyjnej, w przypadkach gdy:

1) informacja zostata bigdnie wprowadzons;

2} informacia zostata powtdrnie wprowadzona;

3) wynika to z przepiséw prawa.

16. Informacja zatwierdzana do publikacji przez Kierownika nie moie by__c': przez niego sporzadzona.
W przypadku, gdy informacje wytworzy Kierownik informacie kazdorazowo zatwierdza Dyrektor.
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Odpowiedzialnosé
1. Zadania Redaktora BI# i Zespolu redaktoréw BIP:

1) wprowadzaia zatwierdzone informacje podiegajgce publikacjii w BIP z uwzgiednieniem
zasad akceptacji oraz uzupelniajg z nale2yta starannoscia metryczki informacji
0 nastepujgce pozycje:
- dane osoby, ktdre wytworzyta informacje podlegajgce pubii_kacji w BIP;
- dane podmiotu udostepniajacego informacie podlegajace pubiikacit w BIP;
- czas wytworzenia i publikacji informacii podlegajacy pub!ikécji w BIP;
- opis dokonywanych zmian publikowanych tresci;

2) vdpowiadaia za ustalenie struktury BIP;

3) prowadza konsuitacje merytoryczne z koordynatorami BIP w zakresie struktury BIP;

4} przygotowujg Instrukcje BIP oraz przeprowadzajg szkolenia;

5) weryfikuja kopig zapasowq serwisy;

6) zapewniaja ochrone i bezpieczenstwe danych gromadzonych w ramach BIP;

7) cdpowiadaig za infrastrukture techniczng zwigzang z BIP;




8) niezwlocznie zglaszajaq 10D podejrzenie lub wystapienie naruszen ochreny danych
oscbowych na stronie BIP;

9) realizujg zalecenia IOD w zakresie informacji zawierajacych dane osobowe oraz wszelkich
informagji ciotyczé.cych przetwarzania danych osobowych przez Jednostke,

2. Zadania Koordynatoréw BIP:

1) odpowiadajg za weryfikacje publikowanych informacji o zadaniach, procedurach oraz
dziatalnodci Jednostki, zgodnie z zakresem czynnoddi stuzbowych oraz innych polecen
otrzymanych przez Kierownikoéw wtasciwych komorek organizacyinych;

2} przekazujg do publikacii zweryfikowane informacie Redaktorowi BIP;

3} przyimuja wszystkie uwagi i wnioski dotyczace koniecznos$ci tworzenia nowych ukladow
stron oraz zamieszczenia nowych rodzajéw informacji w BIP i zgkaszajq je Redaktorowi BIP;

4) weryfikuja  aktualno$¢ zakiadek zwiazanych z kompetencig rzeczowy komorki
organizacyjnej, przy akceptacji Kierownika wiasciwej komdrki organizacyinej;

53 ndwy Koordynator BIP, po otrzymaniu e-maila z Instrukcjg BIP zapoznaje sie z jej trescia,
€0 potwierdza pisemnie. Potwierdzenie podpisane przez Koordynatora BIP zostaje
dostarczone do Redaktofa BIP w ciggu 7 dni od otrzymania e-maifa, a nastepnie ustalony

zostaje termin szkolenia.

3. Koordynator ds. dostgpnosci bierze czynny udziat w procedurze publikacji poprzez weryfikacje
tresci pubiikowanej w BIP pod katem dostepnosci cyfrowej i zgodnosci z WCAG. Odpowiada za
weryfikacje zgodnodci z przepisami prawa oraz zasadami WCAG, wilasciwe formatowanie
publikowanych tresci, zgodnie z zasadami okredlonymi w Instrukcji BIP.

4. Do zadan 10D nalezy nadzdr nad prawidiowym procesem anonimizacii tresci publikowanych
w BIP, weryfikacja przed umieszczeniem w BIP wszystkich informacji okredlonych w art. 13 - 14
RODQ.

84
Osoba wlasciwa do przekazywania informacji

Wyznacza sig¢ pracownika Jednostki Pana Jacka Maciejewskiego do przekazywania ministrowi
wiasdciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gldwnej
BIP oraz o powiadamianiu ww. ministra o zmianach w tejze tredai.

&5
Przeglad procedury

Redaktor BIP we wspoipracy 2 koordynatorami BIP raz w roku przeprowadza przeglad niniejszej
procedury i w razie koniecznosci dokonuje jej aktuatizacii.
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