Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2011
Starosty Kutnowskiego z dn. 16.02.2011r.

Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Kutnie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okre§la zasady umieszczania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kutnie.

2. Niniejszy regulamin dotyczy Starostwa Powiatowego w Kutnie.

3. Dostep do strony Biuletynu Informacji Publicznej uzyskuje sie ze strony
gtéwnej portalu: http://www.bip.gov.pl, strony gtdwnej serwisu internetowego
Starostwa Powiatowego w Kutnie: http://kutno.pl lub bezposrednio: http://bip.kutno.pl

Il. DEFINICJE
§ 2. 1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja;:
1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kutnie,
2) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Kutnie,

3) Komorka organizacyjna - wydziat, referat, biuro, samodzielne stanowisko
w Starostwie Powiatowym w Kutnie,

4) Administrator BIP - wyznaczony przez Staroste Kutnowskiego pracownik
Starostwa Powiatowego w Kutnie administrujgcy stronami internetowymi BIP,

5) Redaktor BIP - wyznaczony przez Staroste Kutnowskiego pracownik
Starostwa Powiatowego w Kutnie redagujgcy okreslong strefe BIP,

6) Kierownik komorki organizacyjnej- dyrektor wydziatu, kierownik referatu lub
biura, pracownik na samodzielnym stanowisku w Starostwie Powiatowym w Kutnie,
pracownik bezposrednio podlegajgcy Staroscie Kutnowskiemu.

7) Pracownik - pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Kutnie,

8) Publikowanie - wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentéw na
stronach internetowych BIP,

9) Zalogowanie - uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi
edycyjnych za posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta,

10) Ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 ze zm. z 2002 r. Dz. U. Nr 153 poz. 1271, z 2004
r. Dz. U. Nr 240 poz. 2407, z 2005 r. Dz. U. Nr 64 poz. 565, i Nr 132 poz. 1110,
z2010r. Dz. U. Nr 182 poz. 1228)),

11) Rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz.U.Nr 10 poz. 68)



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2011
Starosty Kutnowskiego z dn. 16.02.2011r.

lll. OPIS ZASAD | SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH.

§ 3. 1. Publikowanie danych w BIP Starostwa odbywa sie poprzez
przegladarke internetowg za posrednictwem narzedzi edycyjnych po zalogowaniu
administratora lub redaktora.

2. Starosta wyznacza pracownika, ktéry sprawuje funkcje administratora
wszystkich obszaréw BIP Starostwa oraz osobe zastepujaca. Kazda strona BIP
podlega edycji przez administratora BIP lub przez wyznaczonego zastepce, ktory
podczas nieobecnosci administratora przejmuje jego obowigzki.

3. Starosta moze wyznaczyé¢ innych pracownikow starostwa, ktérzy sprawujg
funkcje redaktora BIP w Starostwie w celu administrowania i bezposredniej publikacii
dokumentéw w wyznaczonych obszarach BIP.

4. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, ktory jg
wytworzyt lub kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej dokument zostat
wytworzony lub otrzymany i zgodnie z przepisami podlega publikacji.

5. Kazde wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu na strone BIP
wymaga zatwierdzenia dokumentu przez kierownika komorki organizacyjnej lub
osoby zastepujgcej w razie jego nieobecno$ci, w sprawach dotyczacych zakresu
kompetencji podlegtej komorki organizacyjne;.

6. Kazdy publikowany dokument na stronach BIP starostwa zawiera informacje
o osobie, ktéra jg wytworzyta, wprowadzita i aktualizowata oraz informacje o dacie
wytworzenia i zamieszczenia publikacji oraz aktualizacji.

7. Dokumenty stanowigce informacje publiczng i zgodnie z przepisami
podlegajace obowigzkowi publikacji na stronach BIP starostwa, przekazywane sg
przez pracownika lub kierownika komorki organizacyjnej administratorowi BIP
niezwtocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu i podpisaniu, nie pézniej jednak niz
w ciggu 3 dni roboczych.

8. Dokumenty przygotowywane w komodrkach organizacyjnych przeznaczone
do publikacji na stronach BIP dostarczane sg administratorowi BIP w oryginalnej
wersji papierowej wraz z kartg informacji BIP (zalgcznik do regulaminu) oraz jesli
zachodzi taka potrzeba tozsame z nimi dokumenty w wersji elektronicznej (dotyczy
wielostronicowych zatgcznikow).

9. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP, kierownik
komorki wskazuje zakres wytgczenia oraz podstawe prawng wytaczenia jawnosci
w przekazywanym dokumencie zgodnie z przepisami.

10.0Osoba przekazujgca dokument moze wskaza¢ miejsce szczegbdtowe oraz
termin jego publikacji na stronach BIP.

11.Zakres publikowania informacji zostat okreslony w ustawie o dostepie
do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r (Dz. U. Nr 112 poz. 1198),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej z dnia 17 maja 2002r (Dz. U. Nr 67 poz. 619) oraz
w przepisach szczegolnych.
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IV. ZADANIA W ZAKRESIE PUBLIKOWANIA INFORMACJI

§ 4. 1. Administrator BIP odpowiada za wtasciwg strukture, administrowanie
stronami internetowymi BIP i niezwtoczng publikacje przekazanych dokumentow.
Podczas nieobecnosci administratora BIP, jego obowigzki przejmuje wyznaczona
osoba.

2. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP we wskazanych miejscach
przekazanych przez pracownikow i kierownikow komérek organizacyjnych
przygotowanych, podpisanych i =zatwierdzonych dokumentéw, podlegajgcych
publikacji zgodnie z ustawa,

2) rozdziat logindw (haset dostepu) dla wyznaczonych przez staroste
redaktorow,

3) formatowanie tekstéw publikowanych informac;ji.
4) monitorowanie stron internetowych BIP,

5) terminowe ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentow z wyznaczong
datg koncowg publikacji,

6) zapoznanie redaktoréw z metodykg publikowania danych na okreslonych
obszarach BIP,

7) prowadzenie konsultacji formalnych i merytorycznych z redaktorami,
kierownikami komorek organizacyjnych i pracownikami w zakresie techniki
publikacji w BIP,

8) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
uktadoéw stron w BIP wynikajacych z ustawy.

3. Administrator BIP przygotowuje projekty zmian do niniejszego regulaminu.

§ 5. 1. Redaktor BIP odpowiada za terminowg publikacje informacji i doku-
mentow w wyznaczonych obszarach stron BIP oraz aktualizacje tych stron.

2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegélnosci:

1) publikowanie dokumentow i informacji w okreslonych obszarach BIP, do
ktérych zostat mu przydzielony dostep,

2) formatowanie tekstow publikowanych informacji,
3) redagowanie wyznaczonych stron BIP,

4) biezace monitorowanie prawidtowosci zamieszczonych tresci na
wyznaczonych stronach przedmiotowych BIP,

5) terminowe ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentéw z wyznaczong datg
koncowa publikaciji,
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§ 6. 1. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny
nadzor nad przygotowaniem tresci dokumentow i przekazaniem do BIP oraz
aktualizacjg tresci dokumentow juz zamieszczonych w BIP.

2. Do zadan kierownika komaorki organizacyjnej nalezy w szczegoélnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za zapoznanie wszystkich pracownikow w podlegtej
komorce organizacyjnej z obowigzkiem izasadami publikowania danych w BIP
Starostwa oraz z powyzszym regulaminem.

2) sprawowanie statego nadzoru formalnego i merytorycznego nad
publikowaniem tresci dokumentéw na stronach BIP w zakresie realizowanych zadan
w podlegtej komorce organizacyjnej zgodnie z ustawa.

3) odpowiedzialno§¢ za terminowe przekazanie administratorowi BIP
prawidtowej tresci dokumentéw w formie papierowej i elektronicznej przygotowanych
przez siebie lub przez podlegtych pracownikéw, ktére sg przeznaczone do publikacji
na stronach BIP,

4) odpowiedzialnos¢ za okreslenie czasu waznosci publikowanego dokumentu,

5) okreslenie zakresu, oraz podstawe prawng wytaczenia jawnosci okreslonych
tresci w przekazywanym do publikacji dokumencie jesli wymagajg tego przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych,

6) sprawdzenie i zatwierdzanie swoim podpisem poprawnosci dokumentow
przekazanych administratorowi BIP w celu publikacji na stronach BIP zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego regulaminu,

7) wspoétpraca z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych ukfadow
stron BIP.

§ 7. 1. Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania
dokumentow przeznaczonych do publikacji w BIP

2. Do zadan pracownika nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie informacji do opublikowania w BIP zgodnie z powierzonym
zakresem czynnoéci i odpowiedzialnoéci pracownika,

2) witasciwe formatowanie tekstdw przeznaczonych do publikacji zgodnie ze
wskazéwkami administratora BIP,

3) terminowe przekazywanie administratorowi BIP zatwierdzonych przez
kierownika komorki organizacyjnej dokumentéw podlegajacych publikacji w BIP
zgodnie z ustawg i przepisami szczegolnymi zgodnie z zatgcznikiem do regulaminu,

4) przygotowywanie i przekazywanie aktualizacji publikowanych informacji
i danych zamieszczanych w BIP,

5) stata wspoétpraca z administratorem BIP.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8. 1. W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych
Biuletynu Informacji Publicznej zobowigzuje sie administratora BIP i wyznaczonych
redaktoréw BIP do przestrzegania zasad bezpieczenstwa, w szczegoélnosci:

1) zabrania sie osobom posiadajgcym dostep do edycji stron internetowych
BIP udostepniania innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta dostepu do BIP,

2) zabrania sie uruchamiania aplikacji i programow, ktére moga zaktdcié
i destabilizowa¢ prace w BIP lub naruszyé bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych,

3) zabrania sie pracy w BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co
do ktorych wystepujg watpliwosci w zakresie bezpieczeristwa m. in. zainstalowanego
oprogramowania antywirusowego lub braku zainstalowanego oprogramowania typu
zapora sieciowa.

STARSSTA KUTNG f\\ SKI

Mirosiawe zipu%/f‘u bowska



Zatacznik
do Regulaminu publikowania w BIP
Starostwa Powiatowego w Kutnie

Piecze¢ Komorki Organizacyjnej Starostwa Powiatowego
w Kutnie przekazujgcej dokumenty do publikacji w BIP

KARTA INFORMACJI do BIP

w ilosci ......... szt. w formie papierowej i elektronicznej* zawierajace ......... stron
przeznaczonych zgodnie z przepisami do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Kutnie.

Czas udostepnienia informacji (data):

) T e S— r. B o S S r.

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

ZAKIAAKG/KALAIOG™ ...t e e e

Osoba wytwarzajgcal/przekazujaca* dokumenty do publikacji w BIP :

IMIg i NAZWISKO: ... v e e

Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej
odpowiedzialnego za przekazywane tresci:

(pieczatka i podpis):

WYLACZENIA JAWNOSCI / inne UWAGI: *

Data i zwrotne potwierdzenie odbioru kompletnych dokumentow przekazanych do publikacji

* niepotrzebne skreslic




