ZARZADZENIE NR 4/20
DYREKTORA CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCH
W BIALYMSTOKU

z dnia 26 marca 2020 roku

w sprawie zasad publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku oraz zadan administratora.

Na podstawie § 6 ust. 7 oraz § 30 Regulaminu organizacyjnego Centrum Ushug
Informatycznych w Biatymstoku stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2019
Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku z dnia 19 lipca 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okresla:
1) zasady publikowania informacji publicznej, udostepnianej przez Dyrektora
Centrum Ushug Informatycznych w Biatymstoku, zwanego w skrocie CUI,
w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP,
2) zadania administratora BIP.
2. Zasady udostepniania informacji publicznej okresla ustawa o dostgpie do informacji
publicznej.

§2

1. Informacj¢ publiczng w CUI udostepnia w BIP, Dziat e — ustug CUI, a w zakresie
dotyczacym zamowien publicznych — Zesp6t Zamowien Publicznych.

2. Komorka organizacyjna CUI, ktora wytworzyta informacj¢ publiczna, przekazuje ja
do Dziatu e — ustug CUI, celem publikacji w BIP z zastrzezeniem § 2 ust 5 niniejszego
Zarzadzenia.

3. W sytuacji, gdy informacja publiczna, o ktorej mowa w ust.1, zostala wytworzona
w wyniku wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych CUI, informacj¢ udostgpnia
wiodaca komorka organizacyjna CUI

4. Kierownik Dzialu e — uslug wyznacza spos$rdod podleglych mu pracownikéw
publikatora, ktory bedzie odpowiedzialny za:

1) Publikowanie informacji w BIP;

2) Realizacj¢ kierowanych do Dzialu e — ustug wnioskow o aktualizacje
udostepnionych informacji w BIP;

3) Inicjowanie zmian zwigzanych z wygladem strony BIP oraz koniecznosci
wprowadzenia nowych zagadnien podlegajacych udostgpnieniu na BIP;

4) Nieprzerwane techniczne funkcjonowanie strony BIP.

5. Kierownik Zespotu Zamowien Publicznych odpowiada za publikacje i1 aktualnos$c
informacji w BIP z zakresu zamowien publicznych, a w szczegdlnosci przetargow
I aktualnego planu zaméwien zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 6 pkt 2 i 3.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych CUI sg odpowiedzialni za:
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1) Niezwloczne przekazywanie informacji do Dzialu ¢ — ustug CUI, celem
zapewnienia terminowej publikacji informacji publicznej w BIP;

2) Tre$¢ udostepnianej informacji publicznej, jej anonimizowanie, gdy zawiera ona
czg¢$ciowo dane prawnie chronione oraz okreslenie okresu udost¢pniania danych
w BIP;

3) Dostosowanie plikow do wymogow wymienionych w § 3 niniejszego Zarzadzenia.

Uprawnienia publikatora w BIP nadaje ostatecznie administrator BIP.

8. Celem nadania uprawnien publikatora w BIP wyznaczonym pracownikom, Kierownik
Dziatu e - ustug, Kierownik Zespotu Zaméwien Publicznych przekazuje Dyrektorowi
CUI wniosek, ktorego wzor okresla zatagcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

9. We wniosku nalezy wskaza¢ zakres uprawnien wyznaczonego publikatora, tj. dziaty
strony BIP do ktérej powinien mie¢ dostgp publikator lub zakres tematyczny
informacji, ktére ma on publikowac.

10. Kierownik Dziatu e — uslug, Kierownik Zespotlu Zamodwien Publicznych jest
odpowiedzialny za cofanie uprawnien publikatoréw osobom, ktore przestaly by¢
pracownikami CUI lub danej komoérki organizacyjne;.

W tym celu nalezy ztozy¢ do Dyrektora CUI wniosek:

1) O zmiang publikatora, wedtug wzoru wniosku o nadanie uprawnien, stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) O cofnigcie uprawnien, sktadajac wniosek wedlug wzoru, stanowigcego zatgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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§3

Informacja publiczna publikowana w BIP powinna by¢:

1) Kompletna;

2) Aktualna;

3) Opublikowana niezwlocznie, co do zasady nie pdzniej niz w terminie 3 dni
roboczych, liczac od dnia, w ktérym dokument zawierajacy informacj¢ zostat
podpisany przez osobe uprawniong, z uwzglgdnieniem ust. 2

Pliki powinny by¢ odpowiednio przygotowane do publikacji w nastgpujacy sposob:

1) plik powinien by¢ stworzony z zachowaniem odpowiedniego formatowania

w programie do edycji tekstu: WORD a nastepnie zapisany w formacie .pdf.
Pliki o ktérych mowa w ust. 2, nalezy przed publikacjg uzupetnié¢ o nastepujace dane:

1) Numer i data dokumentu;

2) Imig, nazwisko i stanowisko osoby podpisujacej dokument.

Wyjatek od zasady okreSlonej w ust. 2 stanowig pliki otrzymane od podmiotéw
zewnetrznych, publikowane wytacznie w formacie w jakim plik otrzymano.

Formularze do pobrania publikuje si¢ w formacie .doc, docx (formularze Word) lub.xls
(formularze Exel). Odstepstwo od tych formatow dopuszczalne jest w wyjatkowych
sytuacjach, gdy inny format jest narzucony lub wymagany przez rodzaj formularza.

§4

Informacja publiczna zwierajgca dane prawnie chronione podlega anonimizacji.
Animizacji dokonuje si¢ przez ukrycie danych chronionych.

. W sytuacji watpliwos$ci o zakresie anonimizacji decyduje kierownik komorki organizacyjnej

CUI wytwarzajacej 1 przekazujacej informacjg¢, celem udostgpnienia w BIP.

. W przypadku, gdy udostepniona informacja publiczna zostata zmieniona lub jest w czesci



nieaktualna, publikacj¢ nalezy niezwlocznie zaktualizowac.
5. Do aktualizacji stosuje si¢ zasady okreslone w § 2 oraz § 3 niniejszego Zarzadzenia.
6. Kazda aktualizacja powinna by¢ wyszczegdlniona w historii zmian.

§5

1.Udostgpniona informacja publiczna powinna zawiera¢ metryczke i histori¢ zmian, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
2. Metryczka w szczegdlnos$ci okresla:

1) Podmiot udostepniajacy informacje;

2) Osobg, ktora wytworzyta informacj¢ i odpowiada za jej tres¢ — whasciwy kKierownik

komorki organizacyjnej CUI,

3) Imig i nazwisko publikatora;

4) Date wytworzenia, udostepnienia i aktualizacj¢ informacji.
3.Historia zmian okresla:

1) Publikatora;

2) Datg aktualizacji;

3) Rodzaj zmiany.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora CUIL Kierownikom komorek
organizacyjnych CUI.

§7

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 4/20
Dyrektora Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku
z dnia 26 marca 2020r.

(pieczec naglowkowa)

Dyrektor
Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku

WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIEN PUBLIKATORA W BIP!

Zwracam si¢ z prosba o nadanie uprawnien publikatora Biuletynu Informacji Publicznej CUI
w Biatymstoku

Pani/Panu .......ooviiii s
(Imig i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

Proponowany zakres uprawnien lub rodzaj informacji, ktorych publikowaniem ma si¢

Jednoczes$nie prosze o cofnigcie uprawnien publikatora? :

PanI/Panu . ..o,

(podpis Kierownika komoérki organizacyjne;j)

! Whniosek moze byé réwniez ztozony w formie elektronicznej.
2 Jezeli dochodzi do zmiany publikatorow.



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 4/20
Dyrektora Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku
z dnia 26 marca 2020r.

(piecze¢ nagtowkowa )

Dyrektor
Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku

WNIOSEK O COFNIECIE UPRAWNIEN PUBLIKATORA W BIP*

Zwracam si¢ z prosba o cofniecie uprawnien publikatora Biuletynu Informacji Publicznej CUI
w Biatymstoku

Pani/Panu ........oooiiiiiii i
(Imig i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

ze wzgledu na fakt, iz osoba nie jest juz pracownikiem nadzorowanej przeze mnie jednostki.

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)

*Wniosek moze by¢ rowniez ztozony w formie elektroniczne;j.



