
ZARZADZENTE NR 6/23

DYREKTORA CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCH
W BIALYMSTOKU

z dnia 11 lipca 2023 roku

w sprawie zasad publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstokt ortz zadtfi administratora

Na podstawie art. 4 ust.1 pkt 4 i art.8 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostgpie

do informacji publicznej (D2.U.22022r.po2.902),$5ust.3,$6ust. l oraz $ 10ust. 11

Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Informatycznych w Bial)nnstoku

stanowi4cego zal4cznik do zarz4dzenia r I /23 Dyrektora Centrum Uslug Informatycznych
w Bial),rnstoku z dnia 8 lutego 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego

Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku zarz4dzam, co nastEpuje:

s1
1. Zarz4dzenie okreila:

1) zasady publikowania informacji publicznej, udostgpnianej przez Dyrektora
Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku, zwanego w sk6cie CUI,
w Biuletynie Informacji Publicznej, zwan)4n dalej BIP;

2) zadania admini stratora BIP.

2. Zasady udostgpniania informacji publicznej okreila ustawa o dostgpie do informacji
publicznej.
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1. Informacjg publiczn4 udostgpnia w BIP, Dzial e - Administracji CUI, a w zakresie

dotycz4cym zam6wieri publicznych - Zesp6l Zam6wiei Publicznych.

2. Kom6rka organtzacyjna CUI, kl6ra wytworzyla informacjg publiczn4, przekazuje jq
do Dzialu e - Administracji CUI, celem publikacji w BIP z zastrzezeniem ust 5

zarzqdzenia.

3. W sytuacji, gdy informacja publiczna, o kt6rej mowa w ust. 1, zostala wltworzona
w wyniku wsp6ldzialania kilku kom6rek organizacyjnych CUI, informacjg udostgpnia

wiod4ca kom6rka organizacyjna CUI.
4. Kierownik Dziafu e - Administracji wyzlacza spoSr6d podleglych mu pracownik6w

publikatora, kt6ry bgdzie odpowiedzialny za:

1) publikowanie informacji w BIP;

2) realizacjg kierowanych do Dzialu e Administracji wniosk6w o aktualizacjg

udostgpnionych informacji w BIP;

3) inicjowanie zmiar zwi4zanych z wygl4dem strony BIP;

4) nieprzerwane techniczne funkcjonowanie strony BIP.



5. Kierownik Zespotu Zamowiei Publicznych odpowiada za publikacjg i aktualno66

informacji w BIP z zakresu zam6wieri publicznych, a w szczeg6lnoSci przetarg6w i

aktualnego planu zam6wiei zgodnie z zasadami okre3lonymi w ust. 6 pkt 2 i 3.

6. Kierownicy kom6rek organizacyjnych CUI s4 odpowiedzialni za:

7) riezwloczne przekazywanie informacji do Dzialu e - Administracji CUI, celem

zapewnienia terminowej publikacji informacji publicznej w BIP;

2) tre36 udostgpnianej informacji publicznej, jej anonimizowanie, gdy zawiera ona

czEsciowo dane prawnie chronione oraz okreSlenie okresu udostgpniania danych

w BIP;
3) dostosowanie plik6w do wymog6w wymienionych w $ 3 zarz4dzenia.

7. Uprawnienia publikatora w BIP nadaje ostatecznie administrator BIP.

8. Ceiern nadania uprawnieii publikatora w BIP wyznaczonyrn pracownikom, Kierownik

Dzial:r. e Adminstracji, Kierownik Zespolu Zamowieit Publicznych przekazuje

Dlrektorowi CUI wniosek, kt6rego wz6r okreila zalqcznlk nr 1 do zarzqdzenia.

9. We wniosku rrale?y wskazat zakres uprawnieh wyznaczonego publikatora, t1. dzialy

strony BIP do kt6rej powinien miei dostgp publikator 1ub zakres ternatyczny informacji,

kt6re ma on publikowai.
10. Kierownik Dzialu e - Administracji, Kierownik Zespolu Zam6wiefi Publicznych jest

odpowiedzialny za cofanie uprawnief publikator6w osobom, kt6re przestaly byi
pracownikami CUI lub danej kom6rki organizacjnej. W tym celu nale2y z\oLyt do

Dyrektora CU I wniosek o:

1) zmiang publikatora, wedlug wzoru wniosku o nadanie uprawnieri, stanowi4cego

zalqcznlk nr I do zarz4dzenia;

2) cofnigcie uprawnieri, skladaj4c wniosek wedfug wzoru, stalowi4cego zalqczrik nr
2 do zarz4dzenia.
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1 . Informacja publiczna publikowana w BIP powinna byi:
1) kompletna;

2) aktualna;

3) opublikowana niezwtrocznie, co do zasady nie p62niej niZ w terminie 3 dni

roboczych, licz4c od dnia, w kt6r),rn dokument zawieraj1cy informacjg zostal

podpisany przez osobg uprawnion4, z zasttzeieniem lust.2.

2. Pliki powirury by6 odpowiednio przygotowane do publikacji w nastgpuj4cy spos6b:

1) plik powinien by6 stworz ony z zachowaniem odpowiedniego formatowania

w programie do edycji tekstu: WORD a nastgpnie zapisany w formacie .pdf.

3. Pliki o kt6rych mowa w ust. 2 , na1e2y przed publikacj4 uzupelni6 o nastgpuj4ce dane:

1) numer i data dokumentu;

2) imig, nazwisko i stanowisko osoby podpisuj4cej dokument.

4. Wy'4tek od zasady okre5lonej w ust. 2 stanowi4 pliki otrzymane od podmiot6w

zewnEtrznych, publikowane wyl qcznie w formacie, w jakim plik otrzlmano.



5. Formularze do pobrania publikuje sig w formacie .doc, .docx (formularze Word) lub .xls
(formularze Excel). Odstgpstwo od tych format6w dopuszczalne jest w wyjqtkowych
sytuacjach, gdy inny format jest narzucony lub wymagany przez rodzaj formularza.
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l.lnformacja publiczna zawieraj4ca dane prawnie chronione podlega anonimizacji.
2.Anonimizacji dokonuje sig przez ukrycie danych chronionych.

3. W sluacji w4tpliwo6ci o zakresie anonimizacji decyduje kierownik kom6rki organizaclnej
CUI wytwarzaj4c ej i przekaruj4cej informacjg, celem udostgpnienia w BIP.
4.W przypadku, gdy udostEpniona informacja publiczna zostala zmieniona lub jest w czgSci

nieaktualna, publikacjg nale2y niezwlocznie zaktualizowa|.
5. Do aktualizacji stosuje siE zasady okre5lone w $ 2 oraz $ 3 zarz$zenia.
6. Ketlda aktualizacja powinna byt, wyszczeg6kriona w historii zmian.

ss
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Udostgpniona informacja publiczna powinna zawierat metryczkg i historig znian,
zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami prawa w t).rn zakresie.

Metryczka w szczeg6lnoSci okre6ia:

podmiot udostEpniaj4cy informacjg;

osobg, kt6ra wlworzyla informacjg i odpowiada za jej tre56 - wla6ciwy kierownik
kom6rki organizacrnej CUI;
imig i nazrvisko publikatora;

datg wl.tworzania, udostgpnienia i aktualizacjg infbrmacji.

Historia zmian okredla:

publikatora;

datg aktualizacj i;
rodzaj zmiany.

J
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Wykonanie zarzydzenia powierzam Zastgpcom Dyrektora CUI, Kierownikom kom6rek

organizacyjnych CUI.

s7

Traci moc zarz4dzenie Nr 4/20 Dlrektora Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku

z dnia 26 marca 2020 r. w sprawie zasad publikowania informacji w Biuletynie Informacj i

Publicznej Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku oraz zadan administratora.

s8
Dyrcktor

tJslug Inlbrm at1'cznych
\ mstok

on Konarnicki
')';,a,4Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Za\4cznlki
do zarz4dzenia Nr 6123

Dyrektora Cenhum Uslug
Informatycznych w Bial),mstoku

z dnia 11 lipca 2023 r.

Zalacznik nr 1

(pieczgi nagl6wkowa)

Dyrektor
Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku

WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIEN PUBLIKATORA W BIP1

Zwracam siE z proSb4 o nadanie uprawnieri publikatora Biuletynu lnformacji Publicznej

CUI w Bialyrnstoku

Pani/Panu

(Imig i nazwisko) (stanowisko sluZbowe)

Proponowany zakres uprawnieri lub rodzaj informacji, kt6rych publikowaniem ma sig

zajmowad pub

Jednocze(nie proszE o cofnigcie uprawnien publikatora2 :

Pani/Panu
(Imig i nazwisko)

1 Wniosek moie byt rdwniei zloiony w fotmie eleklronicznej
: Je:eli dochodzi do zmiany publikatorow.

(stanowisko sluZbowe)

(podpis Kierownika kom6rki organizacyjnej)

Dvrck tor
zdilium Ushrg lnturmrt) czn) ch

y'l"Ef,j{,',%,,,^
P ior r (1lnon 

Konrarnicki



ZaLqcznlk m 2

(;pieczg( nagl6wkowa )

Dyrektor
Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku

WNIOSEK O COFNIECIE UPRAWNIEN PUBLIKATORA W BIP-

Zwracam sig z pro6b4 o cofirigcie uprawnieri publikatora Biuletynu lnformacj i

Publicznej CUI w Bialymstoku

Pani/Panu
(Imig i nazwisko) (stanowisko slu2bowe)

ze wzglgdu na fakt, iz osoba nie jest juZ pracownikiem nadzorowanej przeze mnie jednostki.

(podpis Kierownika kom6rki organizacf nej)

Dyrektor
Uslug Intbrmatycznych

y';t'
'Piorr icki

*Wniosek mo2e byt rdwniei zlo2ony wformie elektronicznej.


