Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22/2023
Starosty Wabrzeskiego
z dnia 29 sierpnia 2023 roku

Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla szczegotowe zasady funkcjonowania BIP i strony
internetowej Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie, zasady i sposob umieszczania
informacji oraz obowiazki i uprawnienia zespotu redakcyjnego BIP/WWW.

2. Zakres przedmiotowy i rodzaje udostepnianej informacji publicznej okresla ustawa z dnia
6 wrzesnia 200lr. o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej ustawa.

3. Opisane w regulaminie zasady obowigzuja wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Wabrzeznie.

4. Zakres isposob publikowania informacji okre$la si¢ na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia
18 stycznia 2007 r. (Dz. U. Nr 10 poz. 68), a takze aktualnie obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie, oraz innych przepisdéw prawa,
stosowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne Starostwa, ktore nakladaja na
nie obowigzek publikacji informacji.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostegpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

2) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie;

3) redakcji lub zespole - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t redakceyjny;

4) BIP/IWWW - nalezy przez to rozumie¢ biuletyn informacji publicznej i strong
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie;

5) ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw administracji
publicznej;

6) stronie glownej - nalezy przez to rozumieé¢ strong gldwnag biuletynu informacji
publicznej;

7) url - (ang. untform resource lokator) - adres wskazujacy lokalizacje zasobow w
internecie w szczegolnosci adres strony www, W przypadku Biuletynu Informacji
Publicznej  Starostwa  Powiatowego w  Wabrzeznie jest to  adres:
www.bip.wabrzezno.pl w przypadku strony internetowej Starostwa jest to
www.wabrzezno.pl.



§3

Whprowadzanie i zatwierdzanie informacji w bazie danych BIP/WWW nastgpuje poprzez
panel administracyjny redakcji BIP/AWWW.

Rozdzial 2
Redakcja BIP/WWW

§1

W celu zapewnienia prawidlowej i sprawnej obstugi strony Biuletynu Informacji Publicznej

i strony internetowej Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie powotuje si¢ zespot redakcyjny
do spraw strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie, zwany dalej zespotem ds. BIP/WWW.

§2
Zespot Redakcyjny BIP/WWW tworza:

1) Redaktor BIP/WWW — przewodniczacy zespotu redakcyjnego;
2) Administratorzy BIP/WWW;
3) operatorzy BIP/WWW — cztonkowie zespotu.

§3
Do zadan Zespotu Redakcyjnego W szczegolInosci nalezy:

1) analizowanie uwag i spostrzezen oraz inicjowanie dziatan korygujacych;

2) dostosowanie BIP/WWW do obowigzujacych standardow, wymagan i oczekiwan;

3) biezace przekazywanie redaktorowi BIP/WWW informacji podlegajacych
udostepnieniu w BIP;

4) techniczne wdrazanie ustalonych przez zesp6t zmian;

5) publikowanie informacji przekazanych do zamieszczenia na BIP/AWWW;

6) dokonywanie na wniosek redaktora BIP/WWW modyfikacji systemu majacych na
celu poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelnoSci i przejrzystosci strony
BIP/WWW;

7) dbanie o spelnienie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

§4
Do zadan Redaktora BIP/WWW nalezy nadzor BIP/WWW, a w szczegdlnosci:
1) monitorowanie i zatwierdzanie do publikacji informacji przekazanych przez

pracownikow urzedu;
2) wskazywanie pracownikow Urzedu do redakcji BIP/WWW w ramach ich uprawnien.



§5
Do zadan administratorow BIP/WWW nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja informacji zamieszczanych na BIP/AWWW;

2) prowadzenie szkolen wewngtrznych;

3) biezaca pomoc i udzielanie informacji dotyczacej aktualizacji BIP/WWW;

4) przydzielanie w porozumieniu z przewodniczacym zespotu redakcyjnego osobom
upowaznionym identyfikatorow oraz ustalenie i nadzorowanie zasad zmiany haset
dostepowych, a takze i state aktualizowanie rejestru czynnych identyfikatorow.

§6

Pracownicy Urzedu sg obowigzani opracowywacé i przekazywac, w formie elektronicznej
informacje podlegajace publikacji w BIP/WWW na wniosek cztonka Zespotu Redakcyjnego.

Rozdzial 3

Standardy funkcjonowania BIP/WWW i terminy publikacji
§1

1. Dokumenty przeznaczone do publikacji w BIP/WWW przekazywane sa droga
elektroniczng lub za pomoca dowolnego no$nika elektronicznego do poszczegédlnych
redaktorow.

2. Terminy publikacji w BIP:

1) informacje publikowane sg w BIP niezwlocznie po ich przyjeciu do publikacji, chyba
ze dla zachowania jednoczesnosci ich publikacji za posrednictwem innych sposobow
podania do wiadomosci publicznej jest konieczne uwzglednienie terminu
wynikajacego z tych sposobow;

2) w przypadku, gdy publikowana w BIP informacja podlega dodatkowo wywieszeniu na
tablicy ogloszen Urzedu, jej wywieszenie nastepuje niezwlocznie po stwierdzeniu
publikacji w BIP.

3. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej, automatycznie dotaczana
jest tzw. metryczka zawierajgca informacj¢ o dacie wprowadzenia i publikacji oraz
o dacie modyfikacji informacji.

4. Osoba, ktora jest autorem informacji nie musi by¢ tozsama z osobg, ktora ja wprowadza
na stron¢ BIP. Osoba wprowadzajaca informacje na stron¢ BIP zobowigzana jest
kazdorazowo wpisa¢ we wlasciwe pole formularza imi¢ i nazwisko autora informacji oraz
okresli¢ czas wyswietlania danej informacji na stronie BIP (czas jej aktualno$ci).

5. Jedynie w przypadku informacji, ktore ze wzgledu na swoj charakter nie posiadajg czasu
aktualnosci (np. uchwaty, zarzadzenia iin.), nie jest wymagane wpisanie zadnej daty
granicznej (daty uptywu).

6. Informacje, po uptywie czasu aktualno$ci, automatycznie przenoszone sg do archiwum
BIP.

7. Kazda zmiana dokonywana na stronie BIP oraz kazda operacja systemowa, w tym
logowanie oraz nieuprawnione logowanie s3 automatycznie odnotowywane
w systemowym dzienniku zmian i widoczne tylko dla administratora BIP.

8. Awarie funkcjonowania strony BIP nalezy zglasza¢ niezwlocznie do administratora BIP.



§2

Tres¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na stronie BIP/WWW wymaga
konsultacji z Przewodniczacym Zespotu Redakcyjnego. Tres¢ dokumentu przestanego do
zamieszczenia na BIP/WWW przechowywana jest w wydziale, w ktorym zostala
wytworzona.

§3

Odpowiedzialnos$¢ za forme, tres¢ i zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami przekazywanych
informacji cigzy na kierownikach wydziatow, w ktorych informacje zostaty wytworzone.



