1.

2.

REGULAMIN BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ
Starostwa Powiatowego w Augustowie

§1.

Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin okresla szczegotowe zasady prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Augustowie, zwany dalej Regulaminem BIP.
Starostwo Powiatowe w Augustowie, zwane dalej Starostwem, prowadzi strong
Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem bip.st.augustow.wrotapodlasia.pl zwang
dalej strong BIP.

§ 2.
Stownik pojeé

Uzyte w Regulaminie BIP okre$lenia oznaczaja:

1.

10.

11.

12.

informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostgpnieniu na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r.,

zespOl redakcyjny BIP — zesp6l osdb wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci zamieszczania w nim informacji
publicznych,

koordynator systemu biuletynu informacji publicznej (koordynator ds. BIP) — osoba
odpowiedzialna za prawidlowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z dzialalnos$cig zespolu redakcyjnego BIP — naczelnik Wydziatu
Organizacyjno — Prawnego Starostwa Powiatowego w Augustowie,

administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny nad
strong BIP,

redaktor BIP — osoba odpowiedzialna za redagowanie tresci informacji publicznej oraz
przekazywanie tych informacji do publikacji w BIP,

publikator BIP — osoba odpowiedzialna za zamieszczanie, aktualizowanie lub usuwanie
okreslonych informacji publicznych w BIP,

panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczego6lnosci
zarzadzania jego strukturg i aktualizowania tresci,

dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane
sg informacje z danej dziedziny,

struktura BIP - gltowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie,

komorki organizacyjne - Wwydzialy, samodzielne stanowiska pracy Starostwa
Powiatowego w Augustowie,

osoby zarzadzajace komorkami organizacyjnymi — naczelnicy, pelnomocnicy lub
samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Augustowie,

operator systemu - podmiot, ktéry na mocy stosownych umow odpowiada za
dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do
prowadzenia podmiotowej strony BIP.

§ 3.
Zespol redakcyjny BIP

W sktad zespotu redakcyjnego BIP wchodza:
a. koordynator ds. BIP — naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego,
b. administratorzy strony BIP — informatycy Starostwa,



C.
d.

redaktorzy BIP — pracownicy Starostwa sporzadzajacy informacje do BIP,
publikatorzy BIP — informatycy Starostwa.

2. Do zadan koordynatora ds. BIP nalezy w szczegolnosci:

a.
b.
C.

d.

h.

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP,

monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci,
polecanie nadawania, modyfikowania i usuwania uprawnien do panelu
administracyjnego BIP,

wspoélpraca z redaktorami i publikatorami BIP w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz
egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

organizowanie we wspotpracy z administratorami BIP szkolen i spotkan dla
zespotu redakcyjnego BIP,

nadzoér nad strukturg BIP,

wydawanie polecen 1 =zalecen zespotowi redakcyjnemu BIP celem
prawidtowego funkcjonowania strony BIP,

okreslanie zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa.

3. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

a.

b.

zarzadzanie kontami uzytkownikow (loginami oraz hastami) w panelu
administracyjnym BIP,

przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP oraz
powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji na zasadach
okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP,

wspoOtpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
0 awariach i nieprawidtowo$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia,

kontrola dziennika BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy,

wspoélpraca z zespotem redakcyjnym BIP, udzielanie niezbednej pomocy
technicznej w celu realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP,
informowanie koordynatora ds. BIP 0 problemach i nieprawidtowosciach
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP.

4. Do zadan redaktora BIP nalezg w szczegdlno$ci:

a.

g.

redagowanie informacji przeznaczonych do publikacji w BIP we wspolpracy
zinnymi pracownikami Starostwa, zwigzanymi merytorycznie z dang
informacja,
oznaczanie informacji:

I. data i czasem wytworzenia,

Ii. tozsamoscig osoby ktora wytworzyta lub odpowiada za jej trescé,

iii. okresem przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP,
przesytanie do publikatoréw BIP informacji w celu ich opublikowania,
udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w BIP, za zredagowanie ktorych
odpowiada,
zglaszanie koordynatorowi ds. BIP lub administratorowi BIP problemow
I nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP,
zglaszanie koordynatorowi ds. BIP potrzeby zmian zakresu udostgpnianych
w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP,
uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

5. Do zadan publikatora BIP nalezg w szczegolnosci:

a.

publikowanie lub aktualizowanie informacji w odpowiednim dziale BIP,
otrzymanych od redaktoréw BIP,
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b. usuwanie informacji w BIP, wskazanych przez uprawnione osoby zarzadzajace
komorkami organizacyjnymi W Starostwie,

C. terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem w systemie dla kazde;j
z nich: daty wytworzenia, tozsamos$ci osoby, ktora wytworzyla lub odpowiada
za jej tre$¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP,

d. wspotpraca z redaktorami BIP, w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP
informacji, za ktorych wytworzenie sg oni odpowiedzialni,

e. zglaszanic koordynatorowi ds. BIP problemow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP,

f. zglaszanie koordynatorowi ds. BIP potrzeby zmian zakresu udost¢pnianych
w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzeb¢ zmian struktury BIP,

0. uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

§ 4.
Zadania osob zarzadzajacych komérkami organizacyjnymi

Osoba zarzadzajgca komorkg organizacyjng odpowiada za:

1. sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komoérke
organizacyjng, ktorej praca kieruje, a w szczegolnosci za nadzor nad
prawidtowym okresem publikacji informacji w BIP,

2. okre$lanie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke
organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP oraz okreslanie zasad ich
przygotowania i przekazywania do publikacji,

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

§ 5.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji pelni funkcje redaktora BIP w danej
komorce organizacyjnej, redaguje informacje publiczng podlegajaca publikacji w BIP.
Przed przestaniem informacji do publikacji uzgadnia jej tres¢ z osoba zarzadzajaca
komorka organizacyjna.

Redaktor przekazuje informacje publikatorowi BIP w formie elektronicznej.
Publikator BIP zobowigzany jest do terminowego opublikowania informacji na stronie
BIP oraz potwierdzenia tej czynnos$ci redaktorowi. Potwierdzenie publikacji nast¢puje
w formie elektronicznej bez zbednej zwloki.

§6.
Struktura BIP

Za nadzor nad strukturg BIP odpowiada koordynator ds. BIP.

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej
elementu, dokonywane sg wylacznie na pisemny wniosek kierujacego witasciwag
komorka organizacyjng odpowiedzialng za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem
dziatania.

Wz6r wniosku podano w zataczniku nr 1 do Regulaminu BIP.



3. Koordynator ds. BIP lub administrator strony BIP moga dokona¢ zmian w strukturze
BIP, a takze odmoéwi¢ wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany
zaburzylyby sp6jnos¢ i1 przejrzystos¢ struktury BIP.

§7.

Zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
W nastepujacych przepisach prawnych:

— Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji publicznej (t.j. Dz.
U.z2019r. poz. 1429),

— Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji  Publicznej
(Dz.U.2007.10.68 z dnia 22 stycznia 2007 r.)
oraz w zgodzie z:

— Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s. 1),

— Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2019 . poz. 1781),

— Ustawg z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1446),

— Ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych
I aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848).

2. Informacje publikowane w BIP musza by¢ oznaczone:

— danymi okreslajacymi tozsamo$¢ osoby, ktora wytworzyla informacj¢ lub
odpowiada za tres¢ informacji,

— danymi okres$lajacymi tozsamos$¢ osoby, ktéra wprowadzila informacje do
Biuletynu Informacji Publicznej,

— czasem wytworzenia informacji,

— czasem udostgpnienia informacji na BIP,

— danymi okreslajagcymi podmiot udostepniajgcy informacje.

Powinna by¢ takze zabezpieczona mozliwo$¢ identyfikacji czasu rzeczywistego

udostegpnienia informacji w BIP.

3. Informacje powinny by¢ publikowane w BIP tylko przez okres niezbedny do realizacji
celu w jakim sg publikowane i zgodnie z zapisami w przepisach prawa.

Jesli przepis nie okresla terminu publikacji informacji, przyjmuje si¢ okres wynikajacy
z kategorii archiwalnej przechowywanych dokumentéow w danym wydziale/komorce
organizacyjnej, dotyczacy tej informacji.

4. Na koniec kazdego roku kalendarzowego osoby zarzadzajace komorkami
organizacyjnymi zobowigzane s3 do dokonania przegladu informacji publikowanych na
BIP i przekazanie informacji do koordynatora ds. BIP o konieczno$ci usunigcia tych
danych, ktére nie powinny by¢ dalej publikowanie. Zgloszenia dokonuje si¢ w formie
papierowej na formularzu wg. wzoru jak w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.
Z kazdego przegladu sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

5. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam
oraz niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych
I zrozumiatych.

6. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych lub danych osobowych.



7. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢
komentarz w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawg prawna wyltaczenia
jawnosci oraz wskazuje organ lub osobg, ktore dokonaty wytaczenia.

8. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wyltaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.

9. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za zredagowanie tej informacji.

10. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP takze w postaci
zalgczanych plikow w formatach danych wskazanych w zalgczniku nr 2 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2247) (np: doc, docx, odt, rtf, pdf, txt,
xIs i inne).

11. Koordynator ds. BIP wspotpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniu
wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujacego stanu prawnego
z zakresu prowadzenia BIP.

12. Informacje publiczne, ktora nie sa dostgpne w BIP moga by¢ udostgpnione
zainteresowanym w trybie wnioskowym.

§ 8.

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie
podmiotowej BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wytacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ na wniosek kierujacego wiasciwa komorka organizacyjng, zatwierdzony
przez koordynatora BIP. Wzo6r wniosku podano w zataczniku nr 3 do Regulaminu BIP.

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

4. Administrator BIP po przydzieleniu loginu i hasta oraz nadaniu uprawnien, informuje
0 tym osobg, ktorej sprawa dotyczy.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP, ktoremu przyznano indywidualny loginu
I hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP, zobowiazany jest do zachowania tych
danych w poufnosci.

6. Uprawnienia osob do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez
administratora BIP na polecenie koordynator ds. BIP w przypadku:

a. zlozenia stosownego wniosku o odebranie uprawnien,
b. rozwigzania umowy o prace.

§9.
Inne regulacje

1. Operatorem systemu BIP jest Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego, ktory
na mocy zawartej umowy powierzenia ze Starostwem, odpowiada za dostarczenie,
utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz zapewnienia bezpieczenstwa danych stanowiacych
zawartos$¢ strony BIP, w tym do wykonywania kopi zapasowych danych.

2. W przypadkach watpliwosci zgodnosci publikacji informacji w BIP z przepisami prawa,
naczelnicy wydziatow przed zatwierdzeniem materiatdéw do publikacji, zasi¢gaja opinii
lub konsultujg si¢ odpowiednio z koordynatorem ds. BIP, Inspektorem Ochrony



Danych Starostwa Powiatowego, Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych, Radca
Prawnym Starostwa Powiatowego oraz innymi kompetentnymi osobami.

3. Regulamin zostaje przekazany wszystkim wydziatom i komérkom organizacyjnym
Starostwa, a takze umieszczony na stronie BIP.

Starosta Augustowski
mgr Jarostaw Szlaszynski



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu BIP

Zgloszenie zmian w strukturze BIP

Koordynator BIP

Proponowana nazwa dziatu (katalogu) w strukturze BIP:

Proponowane umiejscowienie w strukturze BIP:

Opis, jakie informacje beda publikowane w dziale (katalogu):

Uzasadnienie koniecznos$ci funkcjonowania dzialu (katalogu) BIP;

Pozadana data wprowadzenia modyfikacji w strukturze:

Whiosek przedklada:

Pieczeé, data i podpis

Adnotacje koordynatora BIP: (np. decyzja o akceptacji, przekazaniu do administratora BIP)

Pieczgé, data i podpis

Adnotacje administratora BIP (opis wykonanych czynnosci na stronie BIP)

Pieczec, data i podpis




Zatacznik nr 2
do regulaminu BIP

Zgloszenie aktualizacji lub usuniecia informacji w BIP

Nazwa komorki organizacyjne;j,
ktéra wytworzyta lub przechowuje
informacje publiczng podlegajaca
publikacji na stronie BIP (pieczgé)

0 o d K . blikat Ostateczny
Lp. | Aktualny tytut informacji lub zakres p_eraCJe ° Wy Onéma przlez Pu ; Ikatora - czas wykonania
tematyczny oraz miejsce publikacji na stronie opis (np. aktualizacja, usunigcie, itp.) operacji

BIP (link lub $ciezka)

(Pieczg¢, data i podpis)

Adnotacje koordynatora/administratora/publikatora BIP:




Zalgcznik nr 3
do regulaminu BIP

Augustow, dnia ...............oeel

Whiosek _
0 zatozenie/zmiang/zablokowanie/likwidacj¢' konta w BIP
Starostwa Powiatowego w Augustowie

1. Whnioskodawca:

Imig i nazwisko:

Stanowisko stuZbowe:
2. Dane osoby, ktora jest/bedzie uzytkownikiem konta:

Imie 1 nazZWISKO: s
Stanowisko stuzbowe:
Komorka organizacyjna

Nazwa konta - login (wypelnia informatyk) |

3. Uprawnienia konta:

a)  administrowanie w BIP : Tak/Nie'
b) redagowanie informacji: Tak/Nie'
c)  publikowanie informacji: Tak/Nie'
d) inne:
4.  Termin likwidacji/blokady KONta: ....ccceeeeeeiiiniierieenienriaceecsennens
(wypetnic¢ gdy dotyczy):

Piecze€ 1 podpis wnioskodawcy

" Niepotrzebne skresli¢



