ZARZADZENIE NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODIZKIEGO
w GORZOWIE WLKP.
zdnia 20 marca 2023 r.

W sprawie powotania Zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim oraz wyznaczenia
pracownika odpowiedzialnego za przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw
administracji publicznej niezbednych informacji do zamieszczenia na stronie gtéwnej
Biuletynu Informaciji Publicznej

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilngj (Dz. U. z2022r. poz. 1691), art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia é wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. ?02) oraz § 12 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) zarzqdza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Powotuje sie Zespdt Redakceyjny Biuletynu Informaciji Publicznej
Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, zwany dalej

»Zespotem”, w sktad ktérego wchodzq:
1) Koordynator Urzedowy;
2) Koordynatorzy;
3) Redaktorzy.
2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informaciji Publicznej Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

2) informaciji publicznej — nalezy przez to rozumiec kazdg informacje o sprawie
publicznej, podlegajgca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informaciji publicznej;

3) Koordynatorze Urzedowym — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra odpowiada
za prawidtowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych
z dziatalnosciq Zespotu;

4) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra odpowiada
za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym
lub wielu dziatach BIP oraz koordynuje dziatania podlegtych sobie Redaktorow
Wydziatowych;

5) Redaktorze — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra odpowiada za zamieszczanie
i aktualizowanie okreslonych informaciji publicznych w jednym lub wielu dziatach
BIP;



6) panelu administracyjnym BIP — nalezy przez to rozumie¢ element systemu
teleinformatycznego udostepniony cztonkom Zespotu w celu prowadzenia BIP,
a w szczegdlnosci zarzgdzania jego strukturg i aktualizowania tresci;

7) dziale BIP — nalezy przez to rozumiec wydzielony obszar menu podmiotowego
i przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sqg informacje z danej dziedziny;

8) strukturze BIP — nalezy przez to rozumiec gtdbwne elementy graficzne i funkcjonalne
strony BIP oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;

9) komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec Wydziaty i rownorzedne
komorki organizacyjne Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.;

10) operatorze systemu — nalezy przez to rozumiec podmiot, ktdry na mocy zawartej
umowy z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim w Gorzowie WIkp. odpowiada
za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej stron BIP oraz bezpieczenhstwo
danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP;

11) stronie gtdbwnej — nalezy przez to rozumiec strone gtowng Biuletynu Informacii
Publicznej.

3. Wykaz cztonkdw Zespotu znajduje sie w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia oraz publikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.

4. 7a prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 3,
odpowiada Biuro Organizacji i Kadr w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie
Wikp.

§ 2. Do zadan Koordynatora Urzedowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzér merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim cztonkom Zespotu;

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
Z prowadzeniem BIP;

4) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie tego
ministra o zmianach tresci tych informaciji;

5) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informaciji zamieszczanych w BIP;

6) wspotpraca z cztonkami Zespotu w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zaleceh oraz egzekwowanie
prawidtowego ich wykonania;



7) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczgcych jej modyfikacii;

8) organizowanie szkolen i spotkan dla Zespotu;

9) wspdtpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacii
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia.

§ 3. Do zadan Koordynatoréw nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego
zostali wyznaczeni, zgodnie z zakresem dziatania komorek organizacyjnych,
w ktérych pracujg;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informaciji publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby ktdra wytworzyta lub odpowiada za jej tresce,
okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

3) wspodtpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informaciji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sq oni odpowiedzialni;

4) przekazywanie Redaktorom swoich Wydziatdéw informacji na temat sposobu
publikacji informaciji w BIP Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

5) nadzoér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacii
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i SpOjnOSCi;

6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym

z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych oni
odpowiadaqjg;

7) zgtaszanie Koordynatorowi Urzedowemu problemow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Koordynatoréw
Wydziatowych.

§ 4.1. Nadzér nad sprawnym dziataniem systemu sprawuje Koordynator
Urzedowy BIP.

2. Imian w sktadzie Zespotu dokonuje sie na wniosek Dyrektora
Wydziatu/Biura kierowany do Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego.

3. Koordynator Urzedowy nadaje, modyfikuje, wycofuje uprawnienia
do panelu administracyjnego BIP oraz prowadzi nadzér nad wykorzystaniem
i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do panelu administracyjnego
BIP zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie politykg bezpieczenstwa informacii.



§ 5. Dyrektor kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informaciji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjng, ktérej pracqg kieruje;

2) wyznaczenie Koordynatora oraz Redaktorow;

3) wpisanie obowigzkdw cztonkdw Zespotu do zakresu czynnosci, warunkdw pracy
i odpowiedzialnosci pracownika;

4) zapewnienie cztonkom Zespotu odpowiedniej ilosci czasu na wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach
i spotkaniach organizowanych dla Zespotu;

5) udzielanie merytorycznej pomocy Zespotowi w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komaorki organizacyjne;j.

§ 6.1. Publikowanie informaciji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami
okreslonymi:

1) w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej;

2) w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron infernetowych i
aplikacji mobilnych podmiotdw publicznych;

3) w zarzgdzeniu nr 37 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Gorzowie WIkp. z dnia 14 grudnia 2020 r. w sprawie ustalenia jednolitych ogdinych
zasad sporzgdzania i formatowania dokumentdw w Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogq zawierac reklam
oraz niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrotdw powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

3. Prawo do informaciji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informaciji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

4. W przypadku wytgczenia jawnosci informaciji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz, w ktérym podaije sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia
jownosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytgczenia.

5. W przypadku publikacii kopii dokumentdw, wytgczenia jawnosciich
fragmentéw, dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz
z obowigzkowym komentarzem, o ktérym mowa w ust. 4.

6. Wytgczenia jawnosci informaciji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej
informacii.

7. Informacja publiczna moze zostac zamieszczona na stronie BIP w postaci
plikdw z danymi w nastepujgcych formatach: doc. (dotyczy wnioskow



umieszczonych na stronie BIP LUW), pdf. przeszukiwalny (dotyczy informacji
wytworzonych przez Urzgd). Pliki z danymi nie mogqg przekraczac wielkosci 20 MB.

8. Pracownik, ktéry przekazuje dokumenty do publikacji redaktorowi
wydziatowemu, zobowigzany jest do dotqczenia formularza informacyjnego, ktory
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

9. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana
w trybie wnioskowym.

§ 7.1. Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiada Koordynator
Urzedowy.

2. Struktura BIP moze posiadac¢ dodatkowe elementy, ktdre nie zostaty
okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej.

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujg dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu. Koordynator Urzedowy moze dokonac zmian w strukturze BIP, a takze
odmowic¢ wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby
SPOJNOSC i przejrzystosc struktury BIP.

4. Wykaz zaktadek menu podmiotowego strony BIP wraz z nazwg komorki
odpowiedzialnej za aktualizowanie w nich danych stanowi zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzgdzenia oraz publikowany jest na stronie BIP.

5. Wykaz zaktadek menu przedmiotowego strony BIP wraz z nazwg komorki
odpowiedzialnej za aktualizowanie w nich danych stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia oraz publikowany jest na stronie BIP.

6. Za kontakt z operatorem systemu w kwestiach formalnych zwigzanych
z hostingiem BIP odpowiada Oddziat Informatyki w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

§ 8.1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytgcznie
cztonkowie Zespotu.

2. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto, za pomocq
ktérego loguje sie do systemu.

3. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, niezwtocznie,
za pomocq poczty elekironicznej, informuje sie o tym fakcie osobe, ktdrej
uprawnienia dotyczg.

4. 7godnie z obowigzujgcq w Urzedzie politykg bezpieczenstwa informacii
kazdy cztonek Zespotu zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego
mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

5. Uprawnienia i przydzielony login i hasto cztonka Zespotu zostajg
automatycznie zablokowane jezeli nie korzysta on z nich przez 30 dni.

6. W przypadku utraty uprawnien, cztonek Zespotu zgtasza potrzebe ich
przywrécenia Koordynatorowi Urzedowemu.



§ 9. Traci moc zarzgdzenie Nr 5 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego z dnia 28 stycznia 2014 r. w sprawie powotania Zespotu
Redakcyjnego Biuletynu Informaciji Publicznej Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie Wielkopolskim oraz wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego
za przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej
niezbednych informacji do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu Informacii
Publicznej.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



