Zatacznik do
Zarzadzenia nr 37/2024
Starosty Radziejowskiego

z dnia 4 listopada 2024 r.

Regulamin prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej i

strony internetowej Starostwa Powiatowego w Radziejowie
§1

1. Niniejszy regulamin okresla szczegétowe zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej i strony internetowej Starostwa Powiatowego w Radziejowie, zasady i sposéb
umieszczania informacji oraz obowiazki i uprawnienia zespotu redakcyjnego BIP i strony

internetowej.

2. Regulamin okresla takie, zasady itryb publikowania informaciji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Radziejowie

zwanym dalej strong BIP/WWW.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)
2) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Radziejowie;
3) j.0.p.- nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne powiatu;

4) redakcji lub zespole - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t redakcyjny Biuletynu Informagiji

Publicznej oraz strony internetowej Starostwa Powiatowego w Radziejowie;



5) BIP/WWW — naleiy przez to rozumied Biuletyn Informacji Publicznej i strone

Starostwa Powiatowego w Radziejowie.;

6) URL (ang. Uniform Resource Locator) — naleizy przez to rozumieé adres wskazujacy
lokalizacje zasobéw w internecie, w szczegélnosci adres strony www; w przypadku
Biuletynu Informac;ji Publicznej  jest to adres: www.bip.radziejow.pl

w przypadku strony internetowej Urzedu jest to www.radziejow.pl

7) administratorze serwera — nalezy przez to rozumieé¢ administratora zewnetrznego —

firme obstugujaca serwer;

8) karcie informacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ informacje zawierajaca: nazwe
jednostki w ktérej informacja zostata wytworzona, okreslenie czasu publikacji w formacie

»0d dnia do dnia”, miejsce publikacji, dane osoby, ktéra jest autorem informacji: imie

nazwisko.
4. Zasady okreslone w regulaminie obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu.

5. Zakres i sposéb publikowania informacji okresla sie na podstawie przepiséw ustawy z dnia
6 wrzednia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnegtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, a takze aktualnie
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Radziejowie, oraz
innych przepiséw prawa, stosowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu,

ktore nakfadaja na nie obowiazek publikacji informacji.

6. Strona BIP o adresie www.bip.radziejow.pl jest wyodrebniona z serwisu internetowego

Starostwa Powiatowego w Radziejowie.
§2

1. Za prowadzenie strony BIP/WWW odpowiada Zespét Redakeyjny w sktad ktdérego

wchodza przedstawiciele wydziatéw oraz Administratorzy BIP/WWW wskazani przez

Staroste.

2. Do zadan zespotu redakcyjnego nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

publikacja informacji w BIP i na stronie internetowej przygotowanych przez
pracownikow  Urzedu na podstawie wtlasciwie wypetnionych  KART

INFORMACYJINYCH do BIP/WWW (zatacznik nr 1)
inicjowanie dziatan korygujacych,

dostosowywanie BIP do obowigzujgcych standarddw, wymagan i oczekiwan,

3. Do zadarn Administratoréw BIP/AWWW nalezy nadzér nad BIP/WWW,

a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja informacji zamieszczanych na BIP;

przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych

uktadéw stron, dodatkowych zaktadek itp.;
prowadzenie szkolern wewnetrznych;

przydzielanie osobom upowaznionym identyfikatorow oraz ustalanie i

nadzorowanie zasad zmiany haset dostepowych;
techniczne wdrazanie zmian ustalonych przez zespét redakeyjny Urzedu;

dokonywanie na wniosek redaktora BIP/WWW modyfikacji systemu majacych

na celu poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony

BIP/WWW;
dbanie o spetnianie minimalnych wymagar dla systemow teleinformatycznych;
aktualizacja struktury menu przedmiotowego strony BIP/WWW:

przygotowywanie projektéw zmian do niniejszego regulaminu;

10) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczace rozbudowy lub modyfikacji strony;

11) przydzielanie osobom upowaznionym indywidualnych logindw, haset dostepowych

oraz aktywacja zakresu uprawnieri do panelu administracyjnego strony BIP/WWW

oraz nadzér nad zasadami ich wykorzystania i ochrony;



§3.

1,

12) zapewnienie wsparcia technicznego dla redaktordw;

13) staly monitoring funkcjonowania strony BIP/WWW, a w przypadku stwierdzenia
awarii lub probleméw technicznych niezwtocznie podejmowanie dziatan

zwigzanych z ich usunieciem;

14) przekazanie ministrowi wtaéciwemu do spraw informatyzacji danych niezbednych
do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej

www.bip.gov.pl oraz powiadamianie go o zmianach w tresci tych informacji.

Informacja  publiczna  na  stronach BIP/AWWW  pochodzi  bezpoérednio

od pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radziejowie.

Pracownicy Urzedu:

1) odpowiadaja za przygotowanie i sprawdzenie informacji umieszczonej na BIP lub

stronie internetowej;

2) przygotowujg informacje w formie elektronicznej, w formacie zgodnym
z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow

teleinformatycznych;

3) wypetniajg KARTE INFORMACII do BIP/WWW i przekazujg jg droga elektroniczng (e-
mail) do redaktora lub administratora BIP/WWW;

4) zobowigzani sg do dokonywania poprawek treéci tych informacji, ktére zostaty
wskazane do poprawy przez kierownika komérki organizacyjnej oraz ponowne

przestanie do zespotu redakcyjnego wypetniajgc karte informacji do BIP/WWW;

5) odpowiedzialni s3 za przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji oraz

za state przekazywanie informaciji o stanie realizacji procedur ktére realizuja



6) Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu jest udostepniana na wniosek. Wrtasciwg do udzielania informac;ji
publicznej pozostaje wydziat lub jednostka organizacyjna Urzedu, w zakresie

wtasciwosci rzeczowej sprawy, ktorej informacja ma dotyczyc.

3. Dopuszcza sie udostepnienie strony BIP Starostwa Powiatowego w Radziejowie, na
potrzeby jednostek organizacyjnych powiatu, po podpisaniu stosownego porozumienia.
W takim przypadku, zapisy niniejszego regulaminu dotyczg réwniez pracownikow tych
jednostek. Udostepnienie nastepuje na wniosek Kierownika danej jednostki lub

upowaznionego pracownika.

4. Publikowanie informacji na stronie BIP/WWW odbywa sie poprzez modut
administracyjny dostepny pod adresem https://www.bip.radziejow.pl/aktualizacja z
wykorzystaniem standardowe;j przegladarki internetowej. W celu skorzystania z modutu
administracyjnego nalezy si¢ zalogowac tj. podat prawidtowa indywidualng nazwe

uzytkownika (login) i hasto dostepowe.
5. Dane mogg byé réwniez aktualizowane automatycznie poprzez system informatyczny.

6. Dostep do panelu administracyjnego posiada wytacznie administrator BIP oraz

redaktorzy lub inne osoby upowaznione przez Staroste Radziejowskiego.

7. Upowaznione osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP/WWW
zobowigzane s3 do naleiytej starannoéci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im

indywidualnych loginéw i haset dostepowych.

8.  Publikowanie informacji na stronie BIP/WWW nastgpuje w drodze wprowadzenia przez
redaktoréw informacji do witasciwych  formularzy www dostepnych  w panelu

administracyjnym, zapisaniu ich w bazie danych systemu:

9. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej, automatycznie dofaczana

jest tzw. metryczka zawierajaca informacje o dacie wprowadzenia i publikacji oraz o dacie

modyfikacji informacii.

10. Osoba, ktéra jest autorem informacji nie musi by¢ toisama z osoba, ktéra jg

wprowadza na strone BIP. Osoba wprowadzajgca informacje na strone BIP zobowigzana jest



kazdorazowo wpisa¢ we wtasciwe pole formularza imig i nazwisko autora informacji oraz
okresli¢ czas wyswietlania danej informacji na stronie BIP (czas jej aktualnosci) zgodnie z

otrzymang KARTA INFORMACJI do BIP/WWW.

11. Okres publikacji informacji w zaleznoéci od kategorii danych, zawarty jest w rejestrze
czynnosci przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Radziejowie.

Informacje po uptywie okresu ich publikacji s3 automatycznie przenoszone do archiwum
BIP.

12. Kaida zmiana dokonywana na stronie BIP oraz kaida operacja systemowa, w tym
logowanie oraz nieuprawnione logowanie sg automatycznie odnotowywane w systemowym

dzienniku zmian i widoczne tylko dla administratora BIP.

13. Awarie funkcjonowania strony BIP nalezy zgtaszac niezwtocznie do administratora BIP



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu BIP/WWW

KARTA INFORMACJI do BIP/WWW

Nazwa Wydziatu

Jednostki Organizacyjnej

Osoba wytwarzajgca informacje:
IMHE: et
NAZWISKO: .eevvverecereiiceeee e eereevenans

Data przekazania do publikacji: ...................

Tytut informacji (€zego dOtYCzZY): ..ot
Czas udostepnienia informacji (data):
Od .o (99e (o TN o

Data archiwizacjil .......ccoeevvveuenee. r.

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP/WWW: .......c.ccoevrervrrenennae

1 W przypadku braku daty archiwizacji przyjmuje sie, ze datg archiwizacji jest koricowa data publikacji



