Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 28/2015
Starosty Kutnowskiego z dn. 06.07.2015r.

Regulamin publikowania i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kutnie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kutnie.
2. Niniejszy regulamin dotyczy Starostwa Powiatowego w Kutnie.

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

II. DEFINICJE

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

3) komérka organizacyjna - wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko
w Starostwie Powiatowym w Kutnie,

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

5) redaktor BIP - wyznaczony przez Staroste Kutnowskiego pracownik Starostwa
Powiatowego w Kutnie redagujacy okreslony obszar BIP,

6) kierownik komorki organizacyjnej - dyrektor wydziatu, kierownik referatu lub
biura, pracownik na samodzielnym stanowisku w Starostwie Powiatowym w Kutnie,
pracownik bezposrednio podlegajacy Staro$cie Kutnowskiemu,

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

8) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (tj. Dz. U. z2014 r. poz. 782 z p6zn. zm.),

9) publikowanie - wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentéw na
stronach internetowych BIP,

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

11) ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.
U. 22014 r. poz. 782 z p6zn. zm.),

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

III. OPIS ZASAD I SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH.

§ 3. 1. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP Starostwa odbywa si¢ poprzez
przegladarke internetowa za posrednictwem narzedzi edycyjnych po zalogowaniu
administratora BIP lub redaktora BIP.

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

3. Starosta moze wyznaczy¢ innych pracownikow starostwa, ktorzy sprawujg funkcje
redaktora BIP w Starostwie w celu administrowania i bezposredniej publikacji dokumentow
w wyznaczonych obszarach BIP.

4. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, ktéry ja wytworzyt
lub kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej dokument zostal wytworzony lub wg
kompetencji do niej przekazany oraz zgodnie z przepisami podlega publikacji.

5. Kazde wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu na strong BIP wymaga
sprawdzenia i zatwierdzenia przekazywanej informacji publicznej przez kierownika komorki
organizacyjnej lub w razie jego nieobecnosci osoby zastepujacej, w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania podlegtej komérki organizacyjne;.

6. Kazda publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobeg, ktéra ja wytworzyla,
wprowadzita i aktualizowala oraz informacje o dacie wytworzenia, wprowadzenia
1 aktualizacji.

7. Dokumenty stanowiace informacje¢ publiczng i zgodnie z przepisami podlegajace
obowigzkowi publikacji na stronach BIP starostwa, przekazywane sa przez pracownika lub
kierownika komérki organizacyjnej administratorowi BIP niezwlocznie po ich otrzymaniu lub
wytworzeniu i podpisaniu, nie p6zniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych.

8. Dokumenty przygotowywane w komoérkach organizacyjnych przeznaczone do
publikacji na stronach BIP dostarczane sa administratorowi BIP lub adekwatnie redaktorowi
BIP w oryginalnej wersji papierowej wraz z kartg informacji BIP (zafgcznik do regulaminu)
oraz jesli zachodzi taka konieczno$¢ tozsame z nimi dokumenty w wersji elektroniczne;
(dotyczy wielostronicowych zalgcznikéw).

9. W przypadku koniecznosci ograniczenia dostepu do informacji publicznej zgodnie
z art. 5 ustawy, wylaczenia zakresu jawnosci w przekazywanym dokumencie do publikacji
w BIP dokonuje i zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej, jednoczesnie wskazujac
podstawe prawng wylaczenia jawnosci. Do publikacji w BIP przekazuje sie wowczas kopie
dokumentu z naniesionymi zmianami i odpowiednim komentarzem osoby, ktéra dokonata
wylaczenia jawnoscei.

10. Wylaczenia jawnosci fragmentu dokumentu, dokonuje sie poprzez skuteczne
zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym dofaczeniem na konicu udostepnianego
dokumentu dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa w ust. 9.

11. Osoba przekazujaca dokument moze wskazaé miejsce szczegdétowe zamieszczenia
dokumentu oraz okresli¢ termin jego publikacji na stronach BIP.

12. Administrator lub redaktor BIP, do ktérego wpltynely dokumenty w celu ich
publikacji, zobowigzany jest do potwierdzenia na kopii Karty informacji do BIP (zalgcznik)
faktu ich otrzymania i niezwlocznego opublikowania skanu dokumentéw w BIP, nie
pozniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych. Nastepnie oryginaty dokumentéw wraz
z potwierdzeniem ich opublikowania podlegajg zwrotowi.

13. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz potwierdzenie publikacji
na karcie informacyjnej s3 przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktérej zostaty
wytworzone.

14. Informacja publiczna bedgca w posiadaniu starostwa, ktéra nie zostala
udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym. o
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15. 1) Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest za tworzenie
kart ustug, opisujacych ushugi swiadczone w komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje oraz
z racji nadzoru jego bezposredni przelozony odpowiedzialni sg za przekazywanie do
zamieszczenia w BIP kart ustug oraz ich aktualizacje.

2) Do kart ustug dolgcza si¢ pomocnicze wzory wnioskéw i formularzy: zewnetrzne
(urzgdowe) oraz wewnetrzne (opracowane w komorce organizacyjnej), ktére przekazywane
sg do udostepnienia w BIP w wersji Word.

3) Kazda strona opracowanego w komorce organizacyjnej wzoru formularza i wniosku
w wersji do wydruku, powinna zawiera¢ stopke z nazwa starostwa i komérki organizacyjnej,
nr tel, fax oraz nr strony.

16. Osoby o ktérych mowa w ust. 15 zobowiagzane sg do aktualizacji lub przygotowania
nowych wzoréw wnioskéw i kart ushug w szczegélnosci w zwigzku z:

a) zmiang przepiséw prawa, wplywajacych znaczgco na informacje zawarte w karcie

ustug,

b) zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu,

¢) uzasadnianych uwag interesantéw dotyczacych czytelnosci obowigzujacych kart

ustug.

17. Aktualizacji kart ustug oraz wzoréw nowych wnioskéw i formularzy dokonuje sie
poprzez opracowanie nowych kart ustug, wnioskéw i formularzy, w terminie 14 dni od dnia
wystgpienia przyczyny.

18. W terminie o ktérym mowa w ust. 17 pracownik odpowiedzialny za aktualizacje
dokumentéw przedstawia je do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

19. Bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialnego za aktualizacje wzoréw
formularzy i wnioskéw oraz kart ustug, dokonujgc akceptacji wyraza zgode na przekazanie
ich w wersji elektronicznej (format Word) i papierowej do administratora BIP lub redaktora
BIP w celu ich zamieszczenia na stronie BIP.

20. Administrator BIP lub odpowiednio redaktor BIP umieszcza niezwlocznie
zaktualizowang karte ustug na stronie BIP, nie p6zniej jednak niz w terminie 3 dni od daty jej
otrzymania.

21. Zakres publikowania informacji zostal okreslony w ustawie o dostepie
do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej z dnia 17 maja 2002 r (Dz. U. Nr 67 poz. 619) oraz w przepisach
szczegOlnych.

IV. NADAWANIE UPRAWNIEN DO STRONY PODMIOTOWEJ BIP

§ 4. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie osoby
wyznaczone przez Starost¢ Kutnowskiego.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP, odbywa si¢ na pisemny wniosek kierownika komérki organizacyijnej.

3. Wyznaczonej przez starost¢ osobie, administrator BIP nadaje unikalny login i hasto
za pomocg ktorego loguje si¢ do systemu. .
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4. Kazdy pracownik posiadajacy uprawnienia redakcyjne BIP zobowigzany jest do
zachowania w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu
administracyjnego BIP.

V. ZADANIA W ZAKRESIE PUBLIKACJI W BIP

§ 5. 1. Administrator BIP odpowiada za wlasciwag strukture, administrowanie stronami
internetowymi BIP 1 niezwloczng publikacje przekazanych dokumentéw. Podczas
nieobecnosci administratora BIP, jego obowigzki przejmuje zastepca administratora BIP.

2. Do zadan administratora BIP nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzér nad strukturg i prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym przyjmowanie,
weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych jej modyfikacji,
2) nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynno$ci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP,

3) nadzér i rozdzial loginéw (hasel dostgpu) dla wyznaczonych przez staroste
redaktorow BIP,

4) niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP we wskazanych miejscach
przekazanych przez pracownikéw i kierownikow komorek organizacyjnych przygotowanych,
podpisanych i zatwierdzonych dokumentéw, ktore podlegaja publikacji zgodnie
z zalgcznikiem do regulaminu,

5) niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP oraz aktualizacja kart ustug, wzordéw
wnioskéw i formularzy przekazanych z komorek organizacyjnych,

6) formatowanie tekstoéw publikowanych informacji.
7) monitorowanie strony internetowej BIP,

8) terminowe usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentéw
z wyznaczong datg koncowa publikacji,

9) zapoznanie redaktoréw BIP z metodyka publikowania danych w wyznaczonych
obszarach BIP,

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

9) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
uktadéw stron w BIP wynikajgcych z ustawy.

3. Administrator BIP przygotowuje projekty zmian do niniejszego regulaminu.
§ 6. 1. Redaktor BIP odpowiada za terminowsg publikacje informacji i dokumentow
w wyznaczonych obszarach BIP oraz aktualizacje tych stron.
2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) niezwloczne publikowanie dokumentdéw i informacji w okre$lonych obszarach BIP,
do ktérych zostat mu przydzielony dostep,

2) niezwloczne zamieszczanie oraz aktualizacja w wyznaczonych obszarach BIP
wzordw wnioskow i formularzy oraz kart ushug,

3) formatowanie tekstow publikowanych informacji,
4) redagowanie wyznaczonych stron BIP, s
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5) biezace monitorowanie prawidlowosci zamieszczonych tresci na wyznaczonych
stronach przedmiotowych BIP,

6) terminowe usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentow
z wyznaczong data konicowsg publikacji,

7)  zglaszanie administratorowi BIP uwag i wnioskow dotyczgcych koniecznosci
tworzenia nowych uktadéw stron w BIP wynikajgcych z ustawy.

§ 7. 1. Kierownik komoérki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny
nadzor nad przygotowaniem tresci dokumentéw i przekazaniem do BIP oraz aktualizacja
tresci dokumentdw juz zamieszczonych w BIP.

2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za zapoznanie wszystkich pracownikéw w podleglej komérce
organizacyjnej z obowigzkiem izasadami publikowania danych w BIP Starostwa oraz
Z niniejszym regulaminem.

2) sprawowanie stalego nadzoru formalnego i merytorycznego nad przekazywana do
publikacji w BIP trescig dokumentéw, formularzy i wnioskéw oraz kart ustug w zakresie
realizowanych zadan w podleglej komoérce organizacyjne;j.

3) odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazanie administratorowi BIP prawidlowej
tresci dokumentéw w formie papierowej lub elektronicznej przygotowanych w podlegle;
komorce organizacyjnej, ktore sg przeznaczone do publikacji na stronach BIP,

4) odpowiedzialnos¢ za okreslenie czasu waznosci publikowanych dokumentow,

5) dokonywanie wylgczenia jawnos$ci w przekazywanych do publikacji w BIP
dokumentach jesli wymagaja tego przepisy oraz wskazywanie podstawy prawnej wylaczenia,
Wylaczenia jawno$ci fragmentu dokumentu dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie
chronionych danych wraz z dotgczeniem na koncu udostepnianego dokumentu dodatkowej
strony z komentarzem, dotyczacym podstawy prawnej i osoby odpowiedzialnej za dokonanie
anonimizacji.

6) sprawdzenie 1 zatwierdzanie swoim podpisem poprawnosci dokumentow
przekazanych administratorowi BIP w celu publikacji na stronach BIP zgodnie
z zalgcznikiem do niniejszego regulaminu,

7) wspdlpraca z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw stron BIP.

§ 8. 1. Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania
dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP.

2. Do zadan pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie informacji, dokumentéw, wzoréw wnioskéw i formularzy oraz kart
ustug przeznaczonych do publikacji w BIP, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci
1 odpowiedzialnosci pracownika,

2) wiasciwe formatowanie tekstow przeznaczonych do publikacji zgodnie ze
wskazowkami administratora BIP,

3) terminowe przekazywanie administratorowi BIP zatwierdzonych przez kierownika
komorki organizacyjnej dokumentéw podlegajacych publikacji w BIP zgodnie z ustawa
1 przepisami szczeg6lnymi, zgodnie z zalgcznikiem do regulaminu,

4) wskazywanie zakresu wylaczenia jawnosci w przekazywanych dokumentach ze
wzgledu na ograniczenia wynikajace w art. 5 ustawy, o
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5) przygotowywanie i terminowe przekazywanie tworzonych i aktualizowanych
wniosk6éw i1 formularzy oraz kart ustug przeznaczonych do publikacji w BIP,

6) stata wspoétpraca z administratorem BIP.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. 1. W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych
Biuletynu Informacji Publicznej zobowigzuje sie administratora BIP i zastepce oraz
wyznaczonych redaktoréw BIP do przestrzegania zasad bezpieczenistwa, w szczegdlnosci:

1) zabrania si¢ osobom posiadajacym dostep do edycji strony internetowej BIP
udostgpniania innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta dostepu do BIP,

2) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programéw, ktére moga zakldcié
1 destabilizowaé prace w BIP lub naruszy¢ bezpieczefistwo danych w nim zgromadzonych,

3) zabrania si¢ pracy w BIP za podrednictwem stanowisk komputerowych, co do
ktorych wystgpuja watpliwoéci w zakresie bezpieczefistwa m. in. zainstalowanego
oprogramowania antywirusowego lub braku zainstalowanego oprogramowania typu zapora

sieciowa.
Sm}{;JjQOW SKI

Krzysztof Debich

)

| |
[/} ﬁ‘g r/ / | 5 /
// b Qe lip LI _



Zalgcznik
do Regulaminu publikowania i aktualizacji danych
w BIP Starostwa Powiatowego w Kutnie

Pieczeé komdrki organizacyjnej Starostwa Powiatowego
w Kutnie przekazujqcej inf. publiczng do publikacji w BIP

KARTA INFORMACJI do BIP
Widniu ..o, przekazuje sie:
S
/tytul/nazwa informacji publicznej/
wilodci ......... szt. w formie papierowej / elektronicznej* zawierajace ......... stron
B itmbimisimn s « G s x 22 3355 5 8 ST SEAES B0 § EE 5454 55 LAGABAS 54 » -2 g e - 5 £ 5 1 15 FYRCE £ 1 s
/tytul/nazwa informacji publicznej/
w ilosci ......... szt. w formie papierowej / elektronicznej* zawierajace ......... stron ......... itd............

przeznaczonych zgodnie z przepisami do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Kutnie.

Czas udostepnienia informacji (data):

Od oo, r. DO e, I.

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:
Zakadka/katalog™ .................ooiuuiiuiieii e,

Osoba wytwarzajgca/przekazujaca* informacj¢ publiczng do publikacji w BIP:

Imig 1 NAZWISKO: ....ovuiiiii i,

........................................

Podpis

Akceptacja kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnego za przekazywane tresci inf. publiczne;j:

WYLACZENIA JAWNOSCI doKONano Na Str. *...........eeeeueeeeeeeeeeee oo

N8 POASTAWIE .. .evuitii i e e e e
inne UWAGTI: *

Wypetnia administrator BIP lub redaktor BIP

..............................................................................

Data i podpis zwrotu kompletnych dokumentéw przekazanych do publikacii

= niepotrzebne skreslié
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