ZARZADZENIE NR 18/2014
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 19 maja 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udost¢pniania informacji publicznych
i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Tucholskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.), art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.,
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Nr 112, poz. 1198, z pdzn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.,
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udostepniania informacji publicznych i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Tucholskiego, ktory stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Starosta wyznacza Redaktora naczelnego oraz Administratora strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Tucholskiego.

§3

Realizacje zarzadzenia powierza sie osobom zarzadzajacym komoérkami organizacyjnymi
oraz pracownikom zatrudnionym na jednoosobowych stanowiskach pracy Starostwa
Powiatowego w Tucholi oraz dyrektorom powiatowych jednostek organizacyjnych.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 9/2011 Starosty Tucholskiego z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie
wyznaczenia Zespotu ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Tucholi, zarzadzenie nr 44/2009 Starosty Tucholskiego z dnia 21 pazdziernika 2009
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Tucholi
oraz zarzadzenie nr 15/2007 Starosty Tucholskiego z dnia 21 maja 2007 w sprawie ustalenia
wysokosci oplat za udostepnianie informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Tucholi

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2014
Starosty Tucholskiego
z dnia 19 maja 2014 r.

Regulamin udost¢pniania informacji publicznych

i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu

Tucholskiego

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejsza procedura okre$la zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tucholi, zwana dalej Procedura BIP.

2. Starostwo Powiatowe w Tucholi prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem http://www.bippowiat.tuchola.pl zwang dalej strona BIP.

§2
Slownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

9

10)

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzeénia 2001 1. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.);

zesp6l redakcyjny BIP - zespél osob wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczeg6Inosci umieszczania w nim informacji
publicznych;

redaktor naczelny - osoba, ktora odpowiada za prawidlowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dziataf zwigzanych z dzialalno$cig zespotu redakcyjnego BIP;
administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzoér techniczny
strony BIP,

redaktor dzialu - osoba, ktora odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

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

dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane
sq informacje z danej dziedziny;

struktura BIP - gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzglgdem siebie;

komorki organizacyjne — Wydzialy, Referaty, Zespoly i Jednoosobowe Stanowiska
Pracy Starostwa Powiatowego w Tucholi oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych,

operator systemu - podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy ze Starostwem
Powiatowym Tucholskiego odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie
systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej stron BIP
oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych zawarto$¢ strony BIP.



§3
Zespol redakeyjny BIP

1. Tworzy si¢ zespdt redakeyjny BIP, w sktad ktoérego wchodza:

1) redaktor naczelny BIP;

2) administrator strony BIP;

3) redaktorzy dzialow.

2. Wykaz cztonkéw zespolu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt
z nimi, publikowany jest na stronie BIP.

3. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktéorym mowa w ust. 2, odpowiada Redaktor
naczelny strony BIP.

4. Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzér merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na
ten temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;

3) nadz6ér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

4) wspoOlpraca z redaktorami dziatbw w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania;

5) organizowanie we wspdltpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan dla zespotu
redakcyjnego BIP.

5. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

1) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji,

2) podejmowanie dzialan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP,

3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej
na stronie podmiotowej BIP Starostwa po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty
Tucholskiego.

4) nadzo6r nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz hasel dostepu
do panelu administracyjnego BIP;

5) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP a odnoszacych si¢ do
Starostwa Powiatowego w Tucholi oraz powiadomienie tego ministra o zmianach
tresci tych informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP.

6) wspdtpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia;

7) wspétpraca z redaktorami dziatléw, udzielanie im niezbgdnej pomocy technicznej
w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im
zalecen i egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

8) informowanie redaktora naczelnego o problemach i nieprawidtowosciach
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP.

6. Do zadan redaktora dziatu naleza w szczego6lnodci:



1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego
zostal wyznaczony przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem
dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje,

terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra wytworzyta lub odpowiada za jej tre$é, okresu
przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

publikowanie i aktualizacja kart ushug, opisujacych ustugi $wiadczone przez
komoérke, w ktorej pracuje;

wspotpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktorych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spdjnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych on
odpowiada;

zglaszanie administratorowi strony BIP probleméw 1 nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

zglaszanie przetozonemu komorki organizacyjnej w ktorej pracuje, potrzebg zmian
zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
i przekazywania informacji do publikacji lub potrzeb¢ zmian struktury BIP;
uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

§4

Zadania osob zarzgdzajacych komérkami organizacyjnymi

1.Osoba zarzadzajaca komodrka organizacyjng oraz osoba zatrudniona na jednoosobowym
stanowisku pracy odpowiada za:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktérej praca kieruje;

wyznaczenie co najmniej jednego redaktora dziatu oraz wnioskowanie do Starosty
Tucholskiego o nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego
BIP;

wpisanie obowigzkéw redaktoréw dziatu do zakresu zadan i czynnosci stuzbowych
tych pracownikow;

zapoznanie wszystkich pracownikow komérki organizacyjnej z procedurg
przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz z trescig Procedury BIP;
okre$lenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke
organizacyjng musza by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich
przygotowania i przekazywania do publikacji;

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



10.

11.

§5

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie

z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,
Z poZn. zm.).

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrdtow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

W przypadku wylaczenia jawno$ci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci
oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylgczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zalaczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktérych mowa w ust. 4.

Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Pracownik dokonujacy wylaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia
w prawie do informacji publiczne;.

Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xIs, jpg, ppt. Pliki z danymi
nie powinny przekraczaé wielkosci 10 MB.

Redaktor naczelny wspolpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniu wyjasnien
zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowiazujacego stanu prawnego z zakresu
prowadzenia BIP.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.

Redaktorzy dziatu zobowiazani sg do aktualizacji lub przygotowania nowych kart ushug
w szczegblnosci w zwiazku z;

a) zmiang przepisow prawa, wplywajacych znaczaco na informacje zawarte w karcie
ushug,

b) zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu,

¢) uzasadnianych uwag interesantow dotyczacych czytelnosci obowiazujacych kart
ustug.

12. Aktualizacji karty ustugi dokonuje si¢ poprzez stworzenie nowej karty.
13. Aktualizacji kart ustug dokonuje si¢ raz do roku.
14. Niezaleznie od corocznej aktualizacji karty ustugi w ciagu 3 dni od dnia wystapienia

przyczyny aktualizacji karty ushug tj. zmiany przepisow prawa czy innej zmiany
znaczaco wplywajacej na tre$¢ karty ustug dokonuje si¢ jej biezacej aktualizacji.

15. W terminie, o ktérym mowa w ust. 5 pracownik odpowiedzialny za aktualizacje karty

ustug przedstawi jg do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

16. Bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialnego za aktualizacj¢ karty ustug, po

dokonaniu jej akceptacji przekazuje w wersji elektronicznej i papierowej zaktualizowana
karte ustug do redaktora dziatu celem jej umieszczenia na stronie BIP.



§6
Struktura BIP

. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada redaktor naczelny i administrator
strony BIP.

Struktura BIP moze posiadaé dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 10, poz. 68).

§7

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie
podmiotowej BIP

. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie cztonkowie zespolu
redakcyjnego BIP.

. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien redaktorow dzialdéw do panelu
administracyjnego BIP, odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek naczelnika lub
kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej do Starosty Tucholskiego sporzadzony przy
pomocy formularza stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

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

. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, redaktor naczelny niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobg, ktorej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty
elektroniczne;j.

. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnodci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

§8
Informacje publiczne nieudost¢pnione na stronie podmiotowej BIP

. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.

. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek podmiot obowiazany do
udostgpnienia ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazana
we wniosku, podmiot ten moze pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci
odpowiadajgcej tym kosztom.

. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do uzyskania informacji publicznej,
w tym uzyskania informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego.




Zaltacznik Nr 1
do Regulaminu publikacji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tucholi.

WNIOSEK

o nadanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Tucholskiego

dla Pana/Pani

(imig i nazwisko)

2eeesesensrescsonscncorssescsacne tsecsesnssessnsnsssassosssone

(nazwa komorki organizacyjnej jednostki)

do dostgpu do modulu administracyjnego strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Tucholskiego celem realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej oraz w rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

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

Data, podpis i pieczatka wnioskujacego

UPOWAZNIENIE
Upowazniam Pana/Panig

(imig i nazwisko)

L N R N Y N PR R Y YN YY)

(nazwa komorki organizacyjnej jednostki)

do dostegpu do modulu administracyjnego strony podmiotowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Powiatu Tucholskiego celem realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej oraz w rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publiczne;. Upowaznienie  wydaje si¢.  na  czas okreslony/nieokreslony*,
od dnia ........... s [o T ,

ale nie dtuzej niz do ostatniego dnia zatrudni€nia W ............ccooevriiiiiiin i,

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

Data, podpis i pieczatke Starosty Tucholskiego




