Zarzadzenie Nr 410/1/2021
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 24 lutego 2021 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskiej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.:
Dz. U. 22020 r., poz. 713 z pézn. zm.), § 15 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia z dnia 18 stycznia
2007 r. Ministra Spraw Wewnetrznych iAdministracji w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej z (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68), art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej (t.j.: Dz. U. z 2020 r., poz. 2176 z p6zn. zm.) zarzgdzam,
co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Miejski w Biatej Piskiej prowadzi, w domenie publicznej, pod adresem
internetowym http://bip.bialapiska.pl, strone podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej,
zwang dalej rowniez BIP, przeznaczong do udostepniania informacji publicznych
dotyczacych dziatalnosci Burmistrza Biatej Piskiej, Rady Miejskiej w Biatej Piskiej oraz
Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

§ 2. W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w § 1, mogg by¢ zamieszczane
informacje dotyczgce jednostek organizacyjnych urzedu, jednakze jednostki te zobowigzane
sg do prowadzenia wiasnych Biuletynéw Informacji Publiczne;.

Rozdziat I
Zadania kierownikéw i pracownikéw referatéw urzedu

§ 3. 1. Kierownicy referatéw Urzedu odpowiadajg za merytoryczne i formalno-prawne
tresci oraz terminowos¢ publikowanych informacji w BIP, bedgcych w zakresie kompetenc;i
referatu, ktorym kierujg i w tym celu:

1) wydajg pracownikom wewnetrzne polecenia stuzbowe odnoszace sie do zakresu
informacji podlegajgcych publikowaniu, w odpowiednich dziatach tematycznych BIP,

2) sprawujg nadzor w zakresie tworzenia, utrzymywania i aktualizowania danych w BIP
przez podlegtych im pracownikéw,

3) zgtaszajg koordynatorowi merytorycznemu BIP potrzeby dotyczace rozbudowy lub
modyfikacji dziatéw tematycznych BIP,

4) wystepujg z wnioskami w sprawie nadania bgdz wycofania uprawnien osobom
publikujgcym informacje w BIP, zwanymi dalej redaktorami BIP.

2. Whnioski, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia, ktéry
przekazuje sie administratorowi BIP.

3. Kierownicy referatow zobowigzani sg do wyznaczania oraz biezgcej weryfikacji liczby
redaktoréw BIP w swoich referatach, z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

1. Liczba redaktoréw BIP w referatach powinna zapewniaé sprawne i terminowe
udostepnianie informacji w BIP, w szczegdlnosci w okresie nieobecnosci i zastepstw
pracownikow.

2. W przypadku, gdy kierownik referatu nie zapewni odpowiedniej liczby redaktoréw BIP
i sytuacja taka powodowaC bedzie utrudnienia w sprawnym i terminowym
udostepnianiu informacji w BIP, redaktorow w takim referacie moze wskazac
Sekretarz Gminy.



§ 4. Do obowigzkéw pracownikow referatow Urzedu, w kontekscie publikacji dokumentéw
w BIP, nalezy:

1) przekazywanie redaktorowi BIP elektronicznej postaci dokumentéw podlegajgcych
udostepnieniu w BIP,

2) przekazywanie redaktorowi BIP informacji o osobie, ktéra wytworzyta dokument
przeznaczony do publikacji w BIP, osobie odpowiadajgcej za jego tre$¢ oraz informacji o
terminie w jakim dokument ma by¢ udostepniany w BIP,

3) wiasciwe sporzgdzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych do udostepnienia
w BIP, w tym dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawartosc,

4) dbanie o kompletnos¢ danych w publikowanych dokumentach, w szczegdlnosci o to aby
zawieraty date podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko stuzbowe, imie i nazwisko
osoby, ktora podpisata dokument,

5) dokonywanie wylgczen jawnosci (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych do
publikacji w BIP.

Rozdziat Il
Zespot redakcyjny BIP

§ 5. 1. Obstugg redakcyjng i udostepnianiem informacji w BIP zajmuje sie zespot
redakcyjny BIP, w sktad, ktérego wchodza:

1) Damian Modzelewski - administrator BIP,

2) Joanna Krzeminska - koordynator merytoryczny BIP, zwany dalej rowniez
koordynatorem,

3) Marta Zysk - koordynator merytoryczny BIP, zwany dalej rowniez koordynatorem,

4) Redaktorzy BIP — wyznaczeni, przez kierownikdw komérek organizacyjnych, pracownicy
publikujgcy informacje w BIP.

5) Wykaz cztonkdéw zespotu redakcyjnego dostepny jest na stronie BIP pod adresem:
https://bip.bialapiska.pl/strona-3588-redakacja_bip.html

§ 6. Do zadan administratora BIP naleza:

1) zabezpieczenie prawidtowego techniczno-informatycznego funkcjonowania strony BIP,

2) zapewnienie rozwigzan chronigcych strone BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do jej zasobodw,

3) tworzenie, na wniosek kierownikow referatow , kont uzytkownikow dla redaktoréw BIP,
poprzez ustalanie im identyfikatorow i haset dostepu oraz przydzielanie rél i uprawnien w
celu publikacji informacji w poszczegolnych dziatach tematycznych BIP,

4) ustawianie haset dostepu uzytkownikom w przypadku utraty hasta,

5) dezaktywowanie kont redaktoréw BIP na podstawie wnioskow kierownikéw komorek
organizacyjnych,

6) dezaktywowanie kont redaktorow BIP pracownikom odchodzgcym z pracy,

7) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do
modutu administracyjnego BIP,

8) dostosowywanie strony BIP do obowigzujgcych standardow i wymagan przepisow
prawa,

9) rozbudowa systemu o nowe funkcjonalnosci na wniosek i w uzgodnieniu
z koordynatorem BIP,

10) wspétpraca z koordynatorem BIP, redaktorami BIP oraz firmg swiadczgcg nadzor

autorski nad serwisem BIP,

11) publikowanie w BIP plikdéw o rozmiarach wiekszych niz 15 MB.

§ 7. Do zadan koordynatora merytorycznego BIP naleza:
1) okreslenie struktury dziatbw tematycznych strony BIP oraz podejmowanie dziatan
majgcych na celu zachowanie spéjnosci informacji zamieszczanych w BIP,
2) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen dotyczacych rozbudowy i modyfikacji dziatéw



tematycznych strony BIP oraz rozstrzyganie o koniecznosci wprowadzania zmian w tym
zakresie,

3) rozbudowa lub modyfikacja struktury dziatéw tematycznych BIP,

4) prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazy redaktorom BIP, majgcych na celu
prawidtowe wykonywanie zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji w BIP,

5) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidtowosci w opublikowanych informacjach,
np. nieotwierajgce sie pliki, niezanonimizowane dane osobowe, bftednie wyswietlajgce
sie informacje, nieuzasadnione publikowanie skanow, publikacja dokumentéw nie
zawierajgcych daty, stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktéra podpisata
dokument,

6) przygotowywanie i udostepnianie informacji w BIP w zakresie posiadanych uprawnien,

7) wspotdziatanie z referatami Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej oraz jednostkami
organizacyjnymi w zakresie publikacji informacji w BIP,

8) zgtaszanie administratorowi BIP potrzeb w zakresie rozbudowy lub modernizacji strony

BIP, wynikajgcych ze zmian w przepisach prawa,

9) niezwtoczne zgtaszanie administratorowi BIP zauwaZzonych awarii i nieprawidtowosci w

technicznym funkcjonowaniu strony BIP,

10) biezgce aktualizowanie listy redaktorow BIP,

11) wspotdziatanie z ministrem wtasciwym do spraw informatyzacji w celu zamieszczenia

na stronie gtébwnej BIP informacji o podmiocie Urzgd Miejski w Biatej Piskiej oraz
powiadamianie ministra o zmianach w tresci tych informaciji.

§ 8. Do zadan redaktora BIP naleza:

1) udostepnianie w BIP informacji z zakresu dziatalnosci referatu, w ktérym pracuja,

2) wspoétpraca z pracownikami wiasnego referatu w zakresie zwigzanym z publikowaniem
w BIP informaciji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni,

3) sprawdzanie poprawnosci wy$wietlania sie publikowanych informacji, w tym
sprawdzanie poprawnosci otwierania sie zamieszczanych plikow,

4) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidtowosci w przygotowanych do publikacji
informacjach, np. nieotwierajgce sie pliki, niezanonimizowane dane osobowe,
nieuzasadnione przekazywanie skanow do publikacji, przekazywanie dokumentéow nie
zawierajgcych daty, stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktora podpisata
dokument,

5) publikowanie informacji zgodnie z instrukcjami i wskazowkami koordynatora BIP,

6) wspétpraca z koordynatorem BIP w zakresie merytorycznej obstugi strony BIP, w tym
zgtaszanie koordynatorowi potrzeby rozbudowy bgdz modyfikacji dziatbw tematycznych
BIP,

7) petnienie nadzoru nad kompletnoscig i spdjnoscig oraz zgodnoscig z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym, informacji publikowanych w BIP,

8) niezwloczne zgtaszanie administratorowi lub koordynatorowi BIP zauwazonych awarii i
nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu BIP.

Rozdziat IV
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentow

§ 9. 1. Zamieszczajgc informacje publiczng w BIP, redaktorzy wypetniajg dane wchodzgce
w skifad rejestru zmian dokumentu oraz metryki pliku z uwzglednieniem nastepujgcych
zasad:
1) w polu ,wytworzyt” — nalezy wpisac¢ imie i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta informacje
publiczng,
2) w polu ,osoba odpowiedzialna za tre$¢” — nalezy wpisaé imie i nazwisko osoby
umieszczajgcej informacje w BIP
3) w polu ,data wytworzenia” — nalezy poda¢ mozliwg do ustalenia date z nastepujgcego
zakresu: date  wytworzenia  (podpisania/zatwierdzenia  ostatecznej  tresci)



informacji/dokumentu lub date znajdujgcg sie na publikowanym dokumencie (nie nalezy
mylic tego pola z datg udostepnienia informacji w BIP — ktéra generowana jest
automatycznie przez system w polu ,Data udostepnienia”).

2. W przypadku publikowania dokumentow otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych, np.
Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzad Wojewddzki, itp., zarowno w polu ,wytworzyt’, jak i
,0s0ba odpowiedzialna za tre$¢”, nalezy podawac imie i nazwisko osoby, ktora podpisata
dokument.

§ 10. 1. Publikujgc pliki w BIP nalezy dgzy¢ do zamieszczania dokumentéw w postaci
zrédtowej, w otwartych i przeszukiwanych formatach, ograniczajgc liczbe skanow do
koniecznego minimum.

2. Publikujgc zeskanowane dokumenty nalezy, w miare mozliwosci, przygotowywac je
jako rozpoznawalne pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR.

3. Publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczane przed mozliwoscig
pobierania, zapisywania, kopiowania i drukowania.

4. W publikowanych w BIP tresciach nie mogg pojawia¢ sie reklamy i materiaty reklamowe
a takze niewyjasnione skroéty, z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

5. Nazwy publikowanych plikbw powinny zwiezle i treSciwie okreslac ich zawartosc¢, przy
czym dtugos¢ nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekraczaé 255 znakow.

6. Maksymalny rozmiar jednego pliku nie moze przekracza¢ 15 MB.

7. W celu opublikowania pliku o rozmiarze wiekszym niz 15 MB nalezy dostarczy¢ go do
administratora BIP.

§ 11. Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny byc¢
przygotowywane z wykorzystaniem nastepujgcych formatéw danych:
1) dokumenty tekstowe: TXT, RTF, PDF, DOC, DOCX, ODT,
2) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS,
3) pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG,
4) pliki skompresowane (zmniejszone objetosciowo dokumenty o duzych rozmiarach): ZIP,
TAR, GZ, RAR, 7ZIP,
5) umozliwiajgcych maszynowy odczyt: CSV, XML.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 12. Zobowigzuje kierownikow referatow Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej do
zapoznania podlegtych pracownikdw z trescig niniejszego zarzgdzenia.

§ 13. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Biatej
Piskie;j.

§ 14. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 15. Zarzagdzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i podlega udostepnieniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Burmistrz
/-/ Beata Sokotowska



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 410/1/2021
Burmistrza Biatej Piskigj
z dnia 24 lutego 2021 r.

WNIOSKUJE O:
O nadanie [0 wycofanie

uprawnien dla

stanowisko, nazwa referatu

dotyczacych publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Biatej Piskiej w zakresie:

O publikacja [0 dodawanie O edycja

Zakres uprawnien

Kategoria Dziat

Menu Podmiotowe

Menu Tematyczne

Baza dokumentéw

(podpis i data Kierownika Referatu)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(data i podpis Koordynatora merytorycznego BIP)




