Zarzadzenie Nr 9/2013
Starosty Wegrowskiego
z dnia 22 lutego 2013 rokn

W sprawie wprowadzenia »Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wegrowie. ,,

18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz.U. Nr 10,poz.68 )

Wprowadza sie »Regulamin publikac;ji i aktualizacji informacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Wegrowie,, w brzmieniu ustalonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia .

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/20 (3
Starosty Wegrowskiego z dnia 22 lutego 2013

Regulamin publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Wegrowie

§1.
Postanowienia ogdlne
. Niniejszy dokument, zwany dalej Regulaminem BIP, okresla zasady prowadzenia podmiotowej
strony Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wegrowie,
2. Starostwo Powiatowe w Wegrowie prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej w adresie

WwWw.powiatwegrowski.pl zwang dalej strong BIP.

§ 2.
Stownik poje¢

Uzyte w Regulaminie BIP okreslenia 0znaczajg:

1) informacja publiczna - kazda informacja o Sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 . (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z pozn. zm.);

2) zespét redakcyjny BIP - zespot osob Wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegolnosci zamieszezania w nim informacji publicznych;

3) koordynator - 0soba, ktéra odpowiada za prawidlowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z dziatalnoscia zespoh redakcyjnego BIP;

4) redaktor dziaty - osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w Jednym lub wielu dziatach BIP;

5) panel administracyjny BIP - element systemu te[einfonnatycznego udostepniony cztonkom
zespohu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczeg6lnoéci zarzadzania jego
strukturg i aktualizowania tresci;

6) dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane s3
informacje z dane;j dziedziny;

7) struktura BIP - gtowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

8) komorki organizacyjne — wydzialy, biura j Jednoosobowe stanowiska pracy Starostwa
Powiatowego w Wegrowie;

9) operator systemu — podmiot zewnetrzny, ktory na Mocy umowy zawartej ze Starostwem
Powiatowym w Wegrowie odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu
informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej stron BIP oraz
bezpieczenstwo danych stanowiacych zawartos¢ strony BIP.

10) administrator techniczny — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny strony
BIP.

§ 3.
Zespol redakeyjny BIP
L. Tworzy sig zesp6t redakcyjny BIP, w skiad ktérego wehodza:
1) koordynator BIP

2) redaktorzy dzialéw BIP
3) administrator techniczny BIP
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2. Wykaz cztonk6w zespotu redakeyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi oraz
nazwami dzialow, za ktorych prowadzenie s3 odpowiedzialni, publikowany jest na stronie BIP.
Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiada Koordynator BIP.
4. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegGlnoscei:
1) nadzér nad prawidfowym funkcjonowaniem BIP, w tym nadzor merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;
2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat
wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;
3) aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie gléwnej Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzonej przez ministra wilasciwego do spraw informatyzacji;
4) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji
zamieszczanych w BIP;
5) wspodlpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w cely realizacji zadan zwigzanych
z BIP;
6) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéow w sprawie nadawania, modyfikowania i usuwania
uprawnien do panelu administracyjnego BIP, pozwalajacych na dokonywanie zmian
w tresci informacji publicznej udostepnionej na stronie podmiotowe;j BIP Starostwa;
7) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych zmian w strukturze BIP, weryfikacja tych wnioskéw
pod wzgledem merytorycznym z Sekretarzem Powiatu oraz z administratorem technicznym
i operatorem pod katem technicznym;
8) wspolpraca z redaktorami dzialow w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
IP, w tym przekazywanie zaleceri oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;
9) organizowanie we wspotpracy z administratorem technicznym i operatorem BIP szkoler
oraz spotkaii dla zespotu redakcyjnego BIP.,
5. Koordynatorem BIP Jest osoba zatrudniona na stanowisku do spraw obshugi Rady Powiatu.
W czasie nieobecnogci Zastepstwo pelni osoba wskazana w zakresie czynnosci.
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6. Do zadar administratora technicznego ( informatyka) nalezy w szczegélnoscei -
1) nadzér techniczny nad struktura BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i w uzgodnieniy
Z Operatorem , realizacja wnioskow dotyczacych jej modyfikacji;
2) wspélpraca z operatorem w  zakresie zapewnienia bezpieczenstwa  tresci informacji
publicznych udostepnianych w BIP;
3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnieni do publikowania informacji w BIP i ich
Zmiany;
4) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP:
5) wspdlpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu  BIP oraz nadzorowanie
prawidlowego ich usuniecia;
6) kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzier roboczy;
7) wspblpraca z redaktorami dziatéw, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie im zalecen
i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;
8) informowanie koordynatora o problemach i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu strony
BIP lub panelu administracyjnego BIP.
7. Funkcje administratora technicznego BIP sprawuje informatyk. W czasie Jego nieobecnodci
zastgpuje go pracownik Wydziatu Administracyjno-Spo{ecznego zgodnie przydzielonym zakresem
czynnosci.
8. Do zadan redaktora dziatu BIP nalezg w szczegdlnosci:
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego zostat
Wyznaczony przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem dzialania komérki
organizacyjnej, w ktorej pracuje:

terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamogci osoby
ktéra wytworzyla lub odpowiada za jej tre$¢, okresu przez jaki informacja powinna byé
opublikowana w BIP;

publikowanie i aktualizacja kart ustug, opisujacych ustugi $wiadczone przez komorke
w ktorej pracuje;

wspolpraca z innymi pracownikami komérki organizacyjnej, w zakresie Zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sa
oni odpowiedzialni;

nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy | wyjasnien w zakresie Zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych on
odpowiada;

zglaszanie koordynatorowi lub administratorowi technicznemu strony BIP probleméw
i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;
zglaszanie kierownikowi i komérki organizacyjnej w ktérej pracuje, potrzebg zmian zakresu
udostgpnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego

BIP.

9. Ogélny nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem BIP sprawuje Sekretarz Powiatu, ktorego
zadaniem jest stala wspolpraca i udzielanie wsparcia koordynatorowi i administratorowi
technicznemu .

§ 4.
Zadania i odpowiedzialno$é kierownikéw komérek organizacyjnych

1. Kierownik komdrki organizacyjnej odpowiada za:

D)

2)
3)
4)

3)

6)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjna, ktorej pracg
kieruje;

wyznaczenie co najmniej jednego redaktora dziatu oraz wnioskowanie do koordynatora
0 nadanie stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

wpisanie obowiazkéw redaktoréw dziatu do zakresu zadan i czynnosci stuzbowych tych
pracownikow;

zapoznanie wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej z procedura przygotowania
i publikowania informacji w BIP ;

okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komoérke organizacyjng muszg
by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania i przekazywania do
publikacji;

udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania komorki organizacyjnej.

2. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za tresé informacji
udostepnionej w BIP, pochodzgcej z kierowanej przez niego komorki organizacyjne;.
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§ 5.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

I.Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajaca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania jej do
publikacji redaktorowi dziatu

2. Redaktor dziatu zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwioki poprzez wpisanie daty
otrzymania informacji i zozenie swojego podpisu.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana w komérece
organizacyjnej, w ktérej zostata wytworzona. Na ostatniej wolnej stronie przechowywanego
dokumentu powinna znalez¢ si¢ informacja:

» Informacje zamieszczono w BIP Starostwa Powiatowego w Wegrowie.
Informacje przekazat ‘(data i podpis).............

Zatwierdzit : (data i podpis).........ccooii.

Wprowadzit : ( data i podpis)............ 5

4. Publikacja informacji, ktéra w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje
redaktor dziatu, musi zostaé zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego redaktora

5. Redaktor dzialu odpowiedzialny jest za bezzwloczne zamieszczenie przekazanej informacji .
Termin nie powinien przekracza¢ 3 dnj roboczych od dnia przekazania.

§ 6.
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 1 12, poz. 1198, z pozn. zm.).

2. Informacje publiczne zamieszezane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
‘niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

4. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz w
ktérym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wyltaczenia jawnosci oraz wskazuje sie
organ lub osobg, ktére dokonaty wylaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow, dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zataczeniem na koncu
udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem 0 ktorych mowa w ust. 4.

6. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

7. Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi
W nastepujgcych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xIs, jpg, ppt. Pliki z danymi nie powinny
przekracza¢ wielkosci 20 MB.

8. Koordynator wspolpracuje z radeg prawnym w udzielaniu wyjasnien zespotowi redakcyjnemu
BIP w sprawie obowigzujacego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

9. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP Jjest udostepniana w trybie
wnioskowym.



§7.
Struktura BIP

Nadzér nad strukturg BIP nalezy do Koordynatora .
Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68),
Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu,
dokonywane sa wylacznie na pisemny wniosek kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dzialania.
Whiosek zawiera:

1) propozycj¢ nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje bgda w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

4) wskazanie redaktora dziatu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomoca formularza

stanowigcego zatacznik do Regulaminu. _

Koordynator lub administrator techniczny strony BIP moga dokona¢ zmian w strukturze BIP,
a takze odmowi¢ wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby
spojnosé i przejrzystosc struktury BIP.

§ 8.

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

1.

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajag wylgcznie czionkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢
wylacznie na pisemny wniosek kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej sporzadzony na
formularzu okreslonym w zataczniku do Regulaminu BIP.

Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje sig¢ do
systemu.

Po nadaniu uprawniefi i przydzieleniu loginu i hasta, koordynator niezwlocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektronicznej.

Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

§9.

Przepisy koncowe.

1 .Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do zapoznania pracownikow z trescig
niniejszego Regulaminu i wyznaczenia redaktoréw dziatéw zgodnie z ustalong procedurg w
terminie 7 dni od daty otrzymania Regulaminu.

2.Zakresy czynno$ci pracownikéw wyznaczonych do pelnienia funkcji redaktorow dziatow
powinny niezwlocznie zostal zaktualizowane . Jeden egzemplarz zakresu czynnosci nalezy
przekazaé¢ do pracownika Wydzialu Administracyjnego prowadzacego sprawy kadrowe.
3.Regulamin podlega publikacji w BIP Starostwa Powiatowego w Wegrowie.




Zalgcznik do” Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Wegrowie ,,

Formularz zgtoszeniowy

o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP Starostwa
Powiatowego w Wegrowie
ADRESAT WNIOSKU - KOORDYNATOR STRONY PODMIOTOWE] BIP

(e e ] o O PP T
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYINE] SKtADAJACE) WNIOSEK SYMBOL WNIOSKUJE O NADANIE:
Nowy Aktualizacja Wycofanie uzytkownik
UPRAWNIEN uprawnien
Dane uzytkownika Dane przelozonego
Imie Imig
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:
Zakres uprawnien
Dziat Zaktadki

Data, podpis i pieczatka wnioskujgcego;

AKCEPTACIA KOORDYNATORA BIP Data, podpis, pieczatka




