ZARZADZENIE NRK/ ( /20
PREZYDENTA WROCLAWIA
z dnia 411 lutego 2820 r.

w sprawie Instrukcji prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego Wroctawia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ) oraz
§ 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr i0, poz. 68),
w zwigzku z § 9 ust. 3 zarzadzenia nr 150/18 Prezydenta Wroctawia z dnia 28 grudnia
2018 r. w sprawie Regulaminu Qrganizacyjnege Urzedu Miejskiego Wroctawia (z péin.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam d¢ stosowania Instrukcje prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego Wroctawia, okreslong niniejszym zarzgdzeniem.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

Stownik uzywanych terminéw
§ 2. llekro¢ mowa jest o:

1} BIP - rozumie sig przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego Wroctawia,
urzedowy publikator teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania
informacji publicznych; -

2} Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski Wroclawia;

3) WOK - roziimie sie przez to Wydzial Organizacyjny i Kadr Urzedu;

4) 10D - rozumie sie przez to Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim Wroctawia;

5) Komérce organizacyjnej - rozumie sie przez to komorki organizacyjne Urzedu
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, wprowadzonym zarzadzeniem nr
150/18 Prezydenta Wroclawia z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wroctawia (z pézn. zm.);

6) Informacji publicznej — rozumie si¢ przez to kazda informacje o sprawie publicznej,
podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429);

7) Redakcji BIP - rozumie sie przez to komdrke organizacyjng w Wydziale
Organizacyjnym i Kadr, do zadan ktérej nalezy prowadzenie strony BIP;

8) Zespole redakcyjnym - rozumie sie przez to Redakcje BIP i redaktorow z komorek
organizacyjnych Urzedu; '

9) Redaktorze naczelnym BIP - rozumie sie przez to wskazanego imiennie przez
pracodawce pracownika Redakcji BIP, kcordynujgcego prace Redakcji BIP;

10)Zastepcy Redaktora naczelnego BIP - rozumie sie przez to wskazanego imiennie przez
pracodawce pracownika redakcji BIP, wspoétkoordynujgcego prace Redakcji BIP;

11)Korespondencie - rozumie sie przez to wskazanego imiennie - przez dyrektora komorki
organizacyjnej - merytorycznego pracownika danej komdrki, ktéry przekazuje do
Redakcji informacje oraz dokumenty, ktére majg zostac opubiikowane na stronie BIP;

12)Redaktorze - rozumie sie przez to korespondenta z uprawnieniami do samodzielnego
publikowania, edytowania i usuwania informacji na stronach BIP oraz w systemach
powigzanych, z ktorych dane sg udostepnione w BIP;

13)Administratorze BIP - rozumie si¢ przez to osoby administrujace systemem, zgodnie
z ustugg $wiadczong przez Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu na podstawie
odrebnege dokumentu, odpowiedzialne za prawidlowe dziatanie systemu



informatycznego i bezpieczenstwo wykorzystywanych przez niego zasobdw
systemowych (danych, oprogramowania, sprzetu);

14)Operatorze systemu - rezumie sie przez to podmiot odpowiedzialny za dostarczenie,
utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
strony podmiotowej BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych jej zawartosc;

15)Edytowaniu - rozumie sie przez to redagowanie pod wzgledem edytorskim
i wprowadzanie do bazy danych BIP tresci informacji, w tym informacji publicznych;

16}Publikowaniu — rozumie sie przez to udostepnianie informacji na stronie BIP;

17)Strukturze BIP - rozumie sie przez to elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP
oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;

18)Panelu administracyjnym - rozumie sie przez to element systemu teleinformatycznego
udostepnionego czionkom zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP;

19)Dostepnosci cyfrowej — rozumie sie przez to wymagania techniczne okreslone ustawag
z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848);

20)YAnonimizacji - rozumie sie przez to wyeliminowanie z informacji i dokumentow
publikowanych w BIP danych prawnie chronionych;

21)Systemach powiazanych - rozumie sie przez to systemy i aplikacje odrebne od
systemu obstugujacego BIP, z ktérych dane sa w sposob zautomatyzowany pobierane
i publikowane w BIP;

22)JRWA - rozumie sie przez to jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy ustanowicny
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
z pozn. zm.);

23)Instrukcji kancelaryjnej — rozumie sie przez to instrukcje kancelaryjng wprowadzong
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
Z pdzn. zm.);

24)Zarchiwizowaniu informacji — rozumie sie przez to opatrzenie strony adnotacjg
+UWAGA: ta informacja ma status ARCHIWALNA”;

25)Usuwaniu informacji z BIP -~ rozumie sie przez to trwale skasowanie informacdji z
zasobow internetowych;

26)Wylaczaniu informacji z BIP - rozumie sie przez to wytgczenie informadji z widoku
publicznego ale pozostawienie w systemie teleinformatycznym.

Ogobine zasady publikowania informacji w BIP

8§ 3. 1. Informacje publiczne Urzedu, Prezydenta Wroctawia i Rady Miejskiej Wroctawia
podlegajg publikowaniu w BIP w zakresie i zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych
przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Informacje dotyczace danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw
realizowanych przez poszczegdine komorki organizacyjne Urzedu powinny byé
aktualizowane na biezgco, jednak nie rzadziej niz raz w miesigcu.

3. Informacje opublikowane na stronach BIP nie podlegajg udostepnianiu w trybie
whnioskowym. W celu eliminacji wnioskow, ktdrych zakres dotyczy tych samych tresci,
komérki  organizacyjne powinny zamieszcza¢ w BIP informacje wynikajace
z powtarzajacych sie zapytan w trybie wnioskowym oraz aktualizowaé je na biezgco
w przypadku zmiany udostepnionych danych.

4, Tworzenie systemow powigzanych, zawierajacych informacje publiczne, wymaga
konsultacji z Redakcjg BIP i zatwierdzenia przez Dyrektora WOK na wstepnym etapie ich
realizacji.

5. Zasady przeprowadzania anonimizacji danych prawnie chronionych w dokumentach
podlegajacych udostepnieniu w BIP ckresla odrebne zarzadzenie.



Zasady wylgczania i usuwania informacji z BIP

§ 4. 1. Dla kazdej informacji zamieszczonej w BIP musi byé okreslony czas jej
udostepniania/publikacji na stronie, wynikajacy z przepiséw prawa, w tym np. dotyczacych
ochrony danych osobowych (RODQ) i zasad archiwizowania dokumentow.

2. W przypadku przekazywania materiatu do publikacji przez Redakcje BIP, wymagane
jest podanie informacji o czasookresie udostepnienia informacji na BIP. Za wskazanie
terminu zakonczenia publikacji odpowiada wskazany pracownik merytoryczny z komorki
organizacyjnej, ktérej dotyczy pubiikowana informacja.

3. W przypadku udostepnienia informacji w BIP przez redaktoréw za jej wylaczenie
z publikacji odpowiada redaktor publikujgcy.

4. Informacje opublikowane w BIP zawierajace bledy, ktére nie naruszajg przepisow
prawa (literdwki, btedy pisarskie itp.) powinny by¢ poprawiane a piiki z takimi bledami
wgrywane powtdrnie, jako kolejne zalgczniki (korekty).

5. W razie nieprawidlowego opublikowania informacji zawierajgcej dane prawnie
chronione, podlegajgce wytaczeniu - ich usuwanie lub wylaczanie musi odbywac sie za
Zgodg i wiedzg Redakcji BIP, po konsultacji z Dyrektorem WOK i I0D.

6. Prawo do usuwania informacji ma jedynie Redakcja BIP.

7. Samodzielne wytgczanie informacji o ktorych mowa w ust. 5 przez Redaktoréw jest
zabronione i skutkowac moze odebraniem uprawnien do publikacji.

Publikowanie informacji spelniajacych wymogi dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmictéw publicznych

§ 5. 1. Informacje przygotowywane i publikowane w BIP muszg odpowiadac
wymaganiom technicznym w zakresie dostepnosci cyfrowe;.

2. Za odpowiednie przygotowanie plikdw i informacji do publikacji odpowiada
pracownik merytoryczny komaérki organizacyjnej, ktérej dotyczy publikowany materiat.

3. Redakcja moze weryfikowaé poprawnos¢ przygotowanych przez Korespondentdw
oraz opublikowanych przez Redaktoréw informacji. Informacje/pliki nie spetniajace
wymogow dostepnosci cyfrowej beda odsytane do poprawy.

Okres przechowywanlia danych w BIP

§ 6. 1. Okres publikacji informacji w BIP odpowiada okresowi przechowywania danej
grupy spraw wynikajacemu z jednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw gminy.

2. Pracownik merytoryczny wraz z nadestaniem infermacji do publikacji wskazuje date
jej wylgczenia lub usuniecia wynikajgca z jej kategorii archiwalnej liczac od stycznia
kolejnego roku po dacie publikacji, chyba Ze odrgbne przepisy stanowia o innym okresie
przechowywania.

3. Informacje i dokumenty opublikowane na BIP, a nietworzace sprawy w rozumieniu
instrukcji kancelaryjnej, moga by¢ wylaczone {ub usuniete w terminie wskazanym przez
pracownika merytorycznego, nie krotszym jednak niz rok liczony od stycznia kolejnego
roku od daty publikacii.

Rozdzial 2
Podzial kompetencji

Zespdt redakcyjny BIP

§ 7. 1. BIP jest tworzony przez zesp6t redakcyjny BIP, ktory skitada sie z Redakcji BIP
oraz Redaktoréw z komdrek organizacyjnych Urzedu.

2. Redakcje BIP tworza Redaktor naczelny BIP i Zastepca Redaktora naczelnego BIP
oraz pracownicy WOK, ktorym kompetencie z zakresu publikacii informacii wskazano
w Karcie Redzaju i Zakresu Pracy Pracownika Samorzgdowego.

3. Wykaz czlonkéw zespotu redakcyjnego publikowany jest na stronie BIP.

4. Redaktor naczelny i Zastepca Redaktora naczelnego BIP:

1) sprawujg nadzor nad prawidtowym i zgodnym z prawem funkcjonowaniem BIP;
2) podejmujg czynnodéci w przypadku stwierdzenia Jub powziecia wiedzy w zakresie
nieprawidtowosci w publikacji tresci przez Redaktoréw i Korespondentow.



1)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Zalkires kompetencji Redakceji BIP
§ 8. Redakcja BIP ustala zasady organizacji pracy w BIP, w szczegolnosci:
tworzy strukture i okresla funkcjonalnosé BIP;
ustala zasady i sposdéb przekazywania oraz publikowania informacji w BIP;
okresla forme publikowania informacji w BIP, w celu zachowania spodjnosci stron,
w tym spojnosci wizualnej;
publikuje informacje przekazane przez Korespondentéw, a w uzasadnionych
przypadkach réwniez przez Redaktordw i e-mailem zwrotnym informuje o tym fakcie;
w szczegdlnych sytuacjach dokonuje wylgczen Iub usuwa nieprawidlowe lub
opublikowane w sposéb nieuprawniony (zwlaszcza w sytuacii o ktérej mowa w § 4, ust.
S)informacje ze stron, po uprzednim przeanalizowaniu i skonsultowaniu
z Dyrektorem WOK i IOD;
nadzoruje prace Korespondentéw i Redaktoréw;
organizuje szkolenia i spotkania dla zespotu redakcyjnego BIP oraz przeprowadza
szkolenia nowo wskazywanych Redaktoréw BIP;
na pisemny wniosek Dyrektora komorki organizacyjnej, skierowany do Dyrektora WOK,
nadaje oraz odbiera odpowiednie uprawnienia (w tvm loginy i hasta inicjaine) do

pracy w systemie w oparciu o Karte Rodzaju i Zakresu Pracy Pracownika
Samorzadowego, ktore wskazana osoba bedzie wykonywata w BIP;
ma prawo rozszerzy¢ lub pozbawi¢ uprawnien Korespondenta i Redaktora

w zaleznosci od zakresu wykonywanych prac oraz zgodnie z przyjetymi zasadami
organizacji pracy w BIP;

10)zgtasza Administratorowi BIP/Operatorowi systemu wszelkie awarie i usterki techniczne

dotyczace strony i panelu administracyjnego;

11)zgtasza 10D UMW, zgodnie z postanowieniami Dziatu 8 Polityki Ochrony Danych

Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji obowigzujacej w UMW, kazdq nieprawidiowg
lub nieuprawniong publikacje danych prawnie chronionych,

12)wspotpracuje z komoérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia zgodnosdci stron BIP

Z wymogami prawa;

13)przekazuje ministrowi wtasciwemu do spraw informatyzacji informacje niezbedne do

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

publikacii na stronie gidéwnej BIP i powiadamia tego ministra o zmianach tresci tych
informacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 4 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne]j.

Zakres zadad Administratora BIP/Operatora systemu

§ 9. 1. Administrator BIP w porozumieniu z Operatorem systemu:

zapewnia warunki nieprzerwanego i bezpiecznego funkcjonowania serwisu BIP;

nie rzadziej niz co 24 godziny sporzadza zapasowe kopie danych serwisu BIP;

stale monitoruje funkgjonowanie serwisu BIP, a w przypadku:

a} awarii - niezwlocznie podejmuje dziatania zwigzane =z ponownym jego
uruchomieniem, powiadamiajac o tym fakcie Redaktora naczelnego BIP i Dyrektora
WOK,

b) ataku naruszajgcego dostepnosc lub integralnosé systemu - niezwlocznie podejmuje
dzialania zwigzane z wyeliminowaniem zagrozenia i przywrocenia funkcjonalnosci
systemu, we wspélpracy z pracownikiem Centrum Ustug Informatycznych we
Wroctawiu, o ktérym mowa w § 13 zarzadzenia, powiadamiajac o tym fakcie 10D,
Redaktora naczelnego BIP i Dyrektora WOK;

zapewnia oznaczenie kazdej informacji publikowanej w BIP danymi okreslajgcymi

tozsamosc osoby, ktdra informacje wytworzyla lub odpowiada za jej tresé oraz danymi

osoby, ktdra informacje opublikowata i aktualizowalta wraz z cznaczeniem czasu jej
aktualizacji;

odpowiada za prawidiowe oznaczenie czasu wytworzenia informacji i czasu jej

udostepnienia;

zapewnia zabezpieczenie mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepnienia

informacji;

zapewnia dostosowanie systemu do wymogow prawa.



Zadania Dyrekiorow komorek organizacyjnych Urzedu
§ 10. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych:

1) sprawujg formalny i merytoryczny nadzdér nad tworzeniem, przekazywaniem,
aktualizowaniem i usuwaniem informacji publicznych dotyczacych kierowanej komdrki
organizacyjnej;

2) odpowiadaja za prawidlowg tres¢ i aktualnos¢ informacji publicznych, w tym rowniez
dokumentdéw podlegajgcych publikacji, poprzez zatwierdzanie informacji publicznych
przed ich publikacjg przez podlegtych im pracownikow, z zastrzezeniem ust. 3;

3) odpowiadaja za zgodne z prawem wyfaczenie z publikacji danych prawnie chronionych
oraz dbaja, aby informacje podlegajace wylgczeniu/ograniczeniu oraz ochronie - ze
wzgledu na przepisy prawa - byly w odpowiedni sposéb oznaczone/opisane;

4} wyznaczajg Korespondentow i/lub Redaktordw i ustalajq ich liczbe (nie mniej niz
dwach) w kierowanej komérce organizacyjnej, w uzgodnieniu z Redaktorem naczelnym
BIP oraz przekazuja do WOK informacje na temat kazdej zmiany w tym zakresie;

5) wnioskujg do Dyrektora WOK o powolanie/fodwolanie, a nastepnie nadanie oraz
odebranie uprawnien Korespondenta iflub Redaktora;

6) zapewniajg Redaktorom i/lub Korespondentom odpowiednie warunki (w tym sprzet
i oprogramowanie) i ilos¢ czasu potrzebng na wykonywanie zadan zwigzanych
z przygotowaniem informacji do publikacji, w tym wlasciwg ich anonimizacje,
dostosowanie plikdw/informacji do wymogéw dostepnosci cyfrowej oraz jej publikacje
w BIP;

7) wnioskuja z odpowiednim wyprzedzeniem do Redakgji BIP o rozbudowe istniejacych lub
utworzenie nowych modulow/dziatdw wg potrzeb wynikajacych z zakresu zadan lub
zapisow prawa.

2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych wyznaczonym Korespondentom

i Redaktorom niezwlocznie wpisujq obowigzki, o ktorych mowa w § 10 i w § 11, do Karty

Rodzaju i Zakresu Pracy Pracownika Samorzadowego, stosujac zapisy:

1} dla Korespondentow: zbieranie, aktualizowanie i przygotowywanie informacji do
publikacji w BIP oraz w systemach powigzanych, z ktérych dane sg udostepnione
w BIP, w zakresie wynikajacym z kompetencii komoérki organizacyjnej, zgodnie
Z nadanymi uprawnieniami i wytycznymi Redakcji BIP;

2) dla Redaktoréw: zbieranie, aktualizowanie oraz publikacja informacji w BIP oraz
w systemach powigzanych, z ktérych dane sa udostepnione w BIP w zakresie
wynikajagcym z kompetencji komérki organizacyjnej, zgodnie 2z nadanymi
uprawnieniami i wytycznymi Redakcji BIP.

3. Do realizacji zadan, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 Dyrektorzy komorek
organizacyjnych moga wskazac swoich zastepcéw lub inne osoby z kierowanej komorki.
4, Wyznaczenie zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 3 oraz Korespondenta

i Redaktora, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 wymagajg powiadomienia WOK.

Zakres zadan Korespondenta
§ 11. Korespondent:

1) gromadzi informacje, ktore powinny by¢ zamieszczone w BIP i przekazuje Dyrektorowi
komérki organizacyjnej lub upowazZnionej przez niego osobie, tres¢ informacji
publicznych przygotowanych do zatwierdzenia, a nastepnie podejmuje czynnosci
zwigzane z przekazaniem do publikacji;

2) przekazuje - zatwierdzone przez Dyrektora lub upowazniona przez niego osobe -
informacje do Redakcji BIP w nastepujacy sposob:

a) w formie elektronicznej, droga e-mailowg, na adres: bip@um.wroc.pl; e-mailem
zwrotnym Redakcia BIP wysvyia potwierdzenie zamieszczenia informacii na stronach
BIP,

b) kompletne i w jakoéci nie pozostawiajacej watpliwosci co do ich tresci, odpowiednio
przygotowane ze szczegdlnym uwzglednieniem zapisow z lit. h, i, j,

c) w formie spehliajacej wymagania techniczne wynikajace z ustawy o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotdw publicznych,

d) z wyprzedzeniem, ktdre umoziiwi ich terminowe opublikowanie - przekazanie
informacji po godzinach pracy Redakcji BIP, bez wczedniejszego



3)

4)

1)

A%
Nt

powiadomieniafuzgodnienia moze spowodowad brak publikacji w oczekiwanym

terminie, -

e) zawierajgce rowniez:

- dane osoby, ktora informacje wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢,

- date wytworzenia informacji,

- date (i godzine} publikacji,

- date zarchiwizowania, wylaczenia lub usuniecia informacji z publikacji,

f) zatgczniki do zamieszczenia na stronach jako pliki do sciggniecia musza by¢
przekazane/dostarczone we wskazanym nizej formacie, nie innym jednak niz
wskazanym w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemdw
teleinformatycznych:

- pliki tekstowe: .doc, .rif, .pdf, .xls, .txt, docx, xlix, ppt, pptx,

- pliki graficzne: .jpg, png,

- pliki spakowane: .zip, .tar,

- pliki audio/wideo: .wav,mp3.avi, .mpg, .mpeg, .mp4, mpeg4,

- pliki podpisane elektronicznie: .pdf, .xades, .xml,

- nazwy zalacznikow muszg odnosic sie do tresci, ktdrej dotycza; w nazwach plikdéw
nie mozna stosowacd: polskich znakdw diakrytycznych, znakéw interpunkcyjnych,
wersalikéw i spacji,

g) po otrzymaniu e-maila zwrotnego od Redakcji BIP sprawdza prawidlowosé
zamieszczonych na stronach BIP informacji,

h) informacje, ktére podlegaja ograniczeniu ze wzgledu na dane prawnie chronione
powinny by¢ dostarczone bez tych danych po czynnosciach anonimizacji wraz
z odpowiednim komentarzem zawierajgcym podstawe prawng wytaczenia 1 dane
osoby, ktéra to wylacznie przeprowadzila,

i) informacje, ktore podlegajg ochronie ze wzgledu na prawo autorskie powinny by¢
opatrzone odpowiednim komentarzem,

j) przygotowuje dane do publikacji z uwzglednieniem standardow wyznaczonych przez
ustawe o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotdw
publicznych (zalgczniki do zamieszczania na stronach jako pliki do s$ciggniecia
muszg by¢ przekazane/dostarczone jako dokumenty cyfrowo dostepne w warstwie
tekstowej, czyli dostepne w wyszukiwaniu petnotekstowym, umozliwiajace
indeksowanie tresci wyszukiwarkom internetowym a takze odczytywanie przez
przegladarki gtoénomowigce uzywane przez osoby niewidome);

odpowiada za aktualno$¢, kompletnosé, prawidlowos$e, rzeczowos¢ | wiarygodnosc

informacji przez siebie opracowanych;

bez zbednej zwloki, w wyznaczonym terminie, odpowiada na okresowo wysylane przez

Redakcje BIP e-maile dotyczace sprawdzenia i zaktualizowania stron BIP.

Zakres zadan Redaktora

& 12. Redaktor:

gromadzi informacje, ktére powinny by¢ zamieszczone w BIP i niezwlocznie przekazuje

Dyrektorowi komérki organizacyjnej lub upowaznionej przez niego osobie, tresé

informacji publicznych z przeprowadzonym wytaczeniem danych prawnie chronionych

poprzez ich anonimizacje, odpowiednio przygotowanych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pkt 2, a nastepnie podejmuje czynnosci zwiazane z ich publikacja;
samodzielnie publikuie informacie w BIP w nastepuiacy sposab:

a) informacja opublikowana w BIP musi by¢ kompletna, spojna i zgodna
z wytycznymi Redakcji BIP, samodzielne zmiany ogolnie przyjetego schematu
prezentacji informacji sa niedczwolone;

b) informacja oprécz wiasciwej tresci musi rowniez miec zaznaczony czas publikacji
jedli jest on mozliwy do okreslenia w chwili publikacji:

¢) zatgczniki do zamieszczenia na stronach jako pliki do Sciggniecia musza byc¢
przekazane/dostarczone we wskazanym nizej formacie, nie innym jednak niz



3)
4)

3)

d)

e)
f)

wskazanym w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram

Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany

informaciji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow

teleinformatycznych:

- pliki tekstowe: .doc, .rtf, .pdf, .xls, .txt, docx, xlix, ppt, pptx,

- pliki graficzne: .jpg, png,

- pliki spakowane: .zip, .tar,

- pliki audiof/wideo: .wav,mp3.avi, .mpg, .mpeg, .mp4, mpeg4,

- pliki podpisane elektronicznie: .pdf, .xades, .xml,

- nazwy zalgcznikéw muszg odnosi¢ sie do tresci, ktdrej dotycza; w nazwach
plikdbw nie mozna stosowac: polskich znakéw diakrytycznych, znakéw
interpunkcyjnych, wersalikéw i spacji,

informacje, ktére podlegajg ograniczeniu ze wzgledu na dane prawnie chronione
powinny byc¢ opublikowane bez tych danych (anonimizacja), wraz z odpowiednim
komentarzem zawierajgcym podstawe prawng wylaczenia i dane osoby ktdra tego
dokonala,
informacje, ktdére podlegajg ochronie ze wzgledu na prawo autorskie powinny byc
opatrzone odpowiednim komentarzem,
dane do zamieszczenia na stronie muszg speiniac standardy wyznaczone przez
ustawe o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (zataczniki do zamieszczania na stronach jako pliki do $ciagniecia
muszg by¢ przekazane/dostarczone jako dokumenty cyfrowo dostepne w warstwie
tekstowej, czyli dostepne w wyszukiwaniu pelnotekstowym , umoziiwiajgce indeksowanie tresci
wyszukiwarkom internetowym a takze odczytywanie przez przeglgdarki gtosnomowigce
uzywane przez osoby niewidome);

odpowiada za aktualno$é¢, kompletnosé, prawidlowosé, rzeczowosé i wiarygodnosc
informacji przez siebie opracowanych;

bez zbednej zwiloki, w wyznaczonym terminie, odpowiada na okresowo wysylane przez
Redakcje BIP e-maile dotyczace sprawdzenia i zaktualizowania stron BIP;

w uzasadnionych przypadkach publikacja, zmiana i wylgczenie informacji odbywa sie za
posrednictwem Redakcji BIP, po przestaniu ich na adres bip@um.wroc.pi.

Rozdziat 3
Panel administracyjny

& 13. 1. Publikowanie informacji odbywa sie za pomocg systemu zarzadzania trescig
BIP, zapewnionego przez Operatora systemu na podstawie umowy zawartej przez Centrum
Ustug Informatycznych we Wrockawiu.

2.

Redaktorzy otrzymuja login i hasto do panelu administracyjnego. Udostepnianie

loginu lub hasta osobom trzecim jest niedozwolone, pod rygorem odebrania uprawnien
przez Redakcje BIP.

3.

Problemy z panelem administracyjnym winny by¢ zglaszane niezwlocznie do

Redakcji BIP.

4,

Publikowanie informacji przekazywanych do BIP za pomocq systeméw powigzanych,

odbywa sie wedtug odrebnych zasad.

w

Rozdzial 4
Incvdenty bezpieczenstwa

§ 14. 1. Dziatania wynikajgce z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,

szczegolnosci dziatania wynikajgce z wystgpienia incydentu bezpieczenstwa
w podmiocie publicznym majgcego wplyw na dostepnos¢ i integralnos¢ BIP realizuje
wskazany pracownik Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu.



2. W przypadku wystapienia incydentu bezpieczenstwa w zakresie nieuprawnionego
udostepnienia danych osobowych stosuje sie zasady okreslone w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji i Ochrony Danych Osobowych, wprowadzong odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 5
Postanowienia koficowe

§ 15. Nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP powierzam
Dyrektorowi WOK.

§ 16. Obstuga techniczna i serwisowanie systemu zarzadzania trescia BIP realizowane
sq na podstawie odrebnego dokumentu.

§ 17. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom komérek organizacyjnych

Urzedu,
2. Nadzdér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta

Wroclawia.

8 18. Tracl moc zarzadzenie nr K/37/15 Prezydenta Wroctawia z dnia 22 grudnia
2015 r. w sprawie Instrukcji prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego Wroctawia (z pbézn. zm.).

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




