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Zarzadzenie nr 24/24

wydane przez Wojta Gminy Nowa Wies Wielka jako Kierownika Urzedu

z dnia 25.07.2024

zasad redagowania i prowadzenia w Urzedzie Gminy Nowa Wie$

w sprawie Wielka Biuletynu Informacji Publicznej

Status obowigzujgce

Na podstawie § 15 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) oraz § 21 ust. 1
pkt 9 i § 29 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 23/20 Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka z dnia 30 grudnia 2020 r. w
sprawie nadania Urzedowi Gminy Nowa Wie$ Wielka Regulaminu Organizacyjnego zarzadzam, co
nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Urzad Gminy Nowa Wies Wielka prowadzi, w domenie publicznej, pod adresem internetowym
http://bip.nowawieswielka.pl, strone podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej, zwang dalej réwniez
BIP, przeznaczong do udostepniania informacji publicznych dotyczacych dziatalnoSci Wéjta Gminy
Nowa Wies Wielka, Rady Gminy Nowa Wies Wielka oraz Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka.

§ 2. W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w § 1, moga by¢ zamieszczane informacje
dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych, jednakze jednostki te zobowigzane sg do
prowadzenia wtasnych Biuletyndéw Informacji Publiczne;.

§ 3. Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Nowa Wie$ Wielka spetnia funkcje informacyjng i
promujacg Gmine.

Rozdziat Il
Zadania kierownikdéw i pracownikow komarek organizacyjnych

§ 4. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za merytoryczne i formalno-
prawne tresci oraz terminowos¢ publikowanych informacji w BIP, bedacych w zakresie kompetencji
komorki, ktéra kieruja i w tym celu:

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

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

3) zgtaszaja administratorowi 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. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowiazani sa do wyznaczania oraz biezacej weryfikacji
liczby redaktoréw BIP w swoich komérkach.
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3. Liczba redaktoréw BIP w komdrkach organizacyjnych powinna zapewnia¢ sprawne i terminowe
udostepnianie informacji w BIP, w szczegdlnosSci w okresie nieobecnosci i zastepstw pracownikéw.

§ 5. Do obowigzkdédw pracownikéw komédrek organizacyjnych Urzedu, w kontekscie publikacji
dokumentdédw 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 odpowiadajacej za jego tres¢ oraz informacji o terminie w jakim dokument ma
by¢ udostepniany w B,
3) witasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych do udostepnienia w BIP, w
tym dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawartos¢,
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, ktéra podpisata
dokument,
5) dokonywanie wytgczen jawnosci (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP.

§ 6. 1. Mape podmiotowej strony Biuletynu, o ktérej mowa w § 1, poprzez uruchamianie nowych
dziatéw, modyfikowanie lub likwidowanie istniejgcych, tworzy administrator podmiotowej strony
Biuletynu, wyznaczony w § 7.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy ponoszg bezposrednia odpowiedzialnos$¢ za zachowanie termindw udostepniania
informacji publicznych na podmiotowej stronie Biuletynu okreslonych
w ustawie, a takze dokonywanie zmian tresci tych informacji gwarantujacych utrzymanie tej strony w
stanie aktualnym.
3. Terminowe przygotowywanie, opracowywanie i wprowadzanie informacji publicznych do
podmiotowej strony Biuletynu oraz dokonywanie zmian w tresci udostepnionych juz informacji
publicznych nalezy do podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.
Rozdziat Il
Zespot redakcyjny BIP

§ 7. Wyznaczam Panig Anne Bialik-Pieszak na administratora podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publiczne;.

§ 8. Obstuga redakcyjna i udostepnianiem informacji w BIP zajmuje sie zespét redakcyjny BIP, w
skfad ktérego wchodza:

1) Agata Gliwinska - w zakresie zadah nalezacych do wtasciwosci Referatu Organizacyjnego - sprawy
organizacyjne,

2) Szymon Gizycki - w zakresie obstugi Rady Gminy,

3) Patrycja Pachut - w zakresie zadah nalezgcych do wtasciwosci Referatu Budzetu i Finanséw,

4) Agata Pachocka - w zakresie zadanh nalezacych do wtasciwosci Referatu Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,

5) Daniel Jarzebecki - w zakresie zadan nalezacych do Referatu Inwestycji, Budownictwa i
Infrastruktury Komunalnej,

6) Anita Wysota - w zakresie zaméwien publicznych i gospodarki lokalowej,

7) tukasz Michalik - w zakresie ewidencji ludnosci i spraw USC,

8) Elzbieta Jankowska - w zakresie optaty adiacenckiej i kontroli przeprowadzanych na terenie Gminy,
9) Michat Derkowski - w zakresie spraw OC i sytuacji kryzysowych oraz ochrony danych osobowych,
10) Anna Bialik-Pieszak - w zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz w petnym
zakresie do wszystkich dziatéw podmiotowej strony Biuletynu,

11) Helena Wilk - w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 9.1. Administrator, o ktérym mowa w § 7:

1) ponosi petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie serwisu i jego informatycznego
oprzyrzadowania oraz sprawuje ogdlny nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem



przez wyznaczone osoby modutu administracyjnego serwisu i podmiotowej strony Biuletynu,

2) nadaje wyznaczonym w zarzgdzeniu pracownikom Urzedu Gminy wewnetrzne identyfikatory i
wewnetrzne hasta dostepu do modutu administracyjnego podmiotowej strony Biuletynu oraz
odpowiednie uprawnienia, umozliwiajgce wprowadzanie tam informacji publicznych oraz dokonywanie
zmian w tresci informacji publicznych,

3) zakres uprawnien, o ktérych mowa w punkcie 2, ustala Sekretarz Gminy,

4) prowadzi ewidencje nadawanych identyfikatorow i haset, dokonujac ich okresowych zmian.

2. Administrator bedzie nadawat pracownikom, o ktérych mowa w § 8, indywidualne
identyfikatory i hasta dostepu oraz uprawnienia, sukcesywnie, w miare wystepujgcych potrzeb
zwigzanych z terminowym wprowadzaniem informacji do podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej.

§ 10. Wszystkie sprawy zwigzane z nadawaniem, ewidencjonowaniem i posiadaniem
identyfikatoréw i haset, o ktérych mowa w § 9ust. 1 pkt 2, podlegaja przepisom ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 632 ze zm.).

Rozdziat IV
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentéw

§ 11. 1. Zamieszczajac informacje publiczng w BIP, redaktorzy wypetniaja dane wchodzace w sktad
rejestru zmian dokumentu oraz metryki pliku z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:
1) w polu ,podmiot udostepniajgcy” - nalezy oznaczy¢ podmiot udostepniajgcy informacje,
1) w polu ,wytworzyt” - nalezy wpisac imie i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta informacje publiczna,
2) w polu ,odpowiedzialny” - nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby bezposrednio nadzorujace;
wytworzenie konkretnej informacji, w przypadku dokumentéw wytwarzanych kolegialnie, np. uchwat
Rady Gminy - imie i nazwisko przewodniczgcego,
3) w polu ,data wytworzenia” - nalezy poda¢ mozliwg do ustalenia date z nastepujacego zakresu:
date wytworzenia (podpisania/zatwierdzenia ostatecznej tresci) informacji/dokumentu lub date
znajdujaca sie na publikowanym dokumencie (nie nalezy myli¢ tego pola z datg udostepnienia
informacji w BIP - ktéra generowana jest automatycznie przez system w polu ,Data udostepnienia”).
2. W przypadku publikowania dokumentéw otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych, np. Regionalna
Izba Obrachunkowa, Urzad Wojewddzki, itp., zarowno w polu ,wytworzyt”, jak i ,odpowiedzialny”,
nalezy podawac imie i nazwisko osoby, ktéra podpisata dokument.

§ 12. 1. Publikujac pliki w BIP nalezy dazy¢ do zamieszczania dokumentéw w postaci Zzrédtowej, w
otwartych i przeszukiwanych formatach, ograniczajac liczbe skanéw do koniecznego minimum.
2. Publikujac 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 mogga pojawia¢ sie reklamy i materiaty reklamowe a takze
niewyjasnione skréty, z wyjatkiem skrétow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
5. Nazwy publikowanych plikéw powinny zwiezZle i tresciwie okreslac ich zawartos¢, przy czym dtugos¢
nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekracza¢ 255 znakéw.
6. Maksymalny rozmiar jednego pliku nie moze przekracza¢ 500 MB.
7. W celu opublikowania pliku o rozmiarze wiekszym niz 500 MB nalezy dostarczy¢ go
do administratora BIP.

§ 13. Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny by¢ przygotowywane z

wykorzystaniem nastepujacych 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

§ 14. Zobowigzuje kierownikdw komdrek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikow z
tresciag niniejszego zarzadzenia.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
oraz osobom zajmujgcym samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy, odpowiednio do zadah w
nim okreslonych.

§ 16. Nadzér organizacyjny i koordynacje realizacji zadan, o ktérych mowa w niniejszym
zarzadzeniu, powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 20/18 Wéjta Gminy Nowa Wies Wielka z dnia 31 grudnia 2018 r. w
sprawie zasad redagowania i prowadzenia w Gminie Nowa Wie$ Wielka Biuletynu Informacji
Publicznej.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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