ZARZADZENIE NR 275/2025

BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 01 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia zasad publikowania informacji publicznej

w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902), Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 nr 10, poz. 68) w zwigzku
z art. 26 ust. 1 i art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzgdzam co

nastepuje:
§1. Informacje ogodlne.
1. Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim prowadzi podmiotowq

strone Biuletynu Informacji Publicznej zwang dalej BIP lub Biuletyn.

2. Za nadzér i koordynacje spraw zwigzanych z prowadzeniem BIP

odpowiada Sekretarz Miasta, ktory petni funkcje koordynatora BIP.

3. Przepisy niniejszego Zarzgdzenia obowigzujgq wszystkich
pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych bez wzgledu na wymiar

czasu pracy.
§ 2. Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczajq:

1) Zespodt redakcyjny Biuletynu — zespot oséb wyznaczonych do

wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

2) Koordynator BIP - osoba, ktéra odpowiada za prawidtowe
prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig

zespotu redakcyjnego,



1.

2.

3.

3) Redaktor BIP - osoba pisemnie upowazniona przez Burmistrza do
zamieszczania w BIP informacji publicznych oraz aktualizowania tresci
BIP,

4) Administrator BIP — osoba pisemnie upowazniona przez Burmistrza

do technicznego administrowania BIP,

5) Panel administracyjny CMS - element systemu teleinformatycznego
wykorzystywanego przez BIP, udostepniony cztonkom zespotu
redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegolnosci zarzgadzania

jego strukturg i aktualizowania tresci,

6) Dziat BIP — wydzielony w menu przedmiotowym obszar struktury

BIP, w ktérym publikowane sig informacje z danej dziedziny,

7) Komorki organizacyjne — wydziaty, samodzielne stanowiska, Urzad
Stanu Cywilnego, Straz Miejskg, Miejski Konserwator Zabytkodw,
Targowisko Miejskie, inspektorzy, audytorzy, petnomocnicy Urzedu

Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim,

8) Ustawa o dostepnosci cyfrowej - ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440).
§ 3. Zespot redakcyjny BIP.

Tworzy sie zespot redakcyjny Biuletynu.

W sktad zespotu redakcyjnego BIP wchodzg:
1)Koordynator BIP,
2)Redaktorzy BIP,
3)Administrator BIP.

Wykaz cztonkdéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi

umozliwiajacymi kontakt z nimi publikowany jest na stronie BIP.

4,

Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 3

odpowiada koordynator BIP.



5.

6.

Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1)Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzér

merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP,

2)Nadzor nad aktualizacjg wpisu rejestracyjnego na stronie gtéwnej
Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonej przez ministra

wtasciwego do spraw informatyzaciji,

3)Nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania

spojnosci informacji zamieszczanych w BIP,
4)0rganizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP.

Ilo$¢ redaktoréw BIP okresla koordynator BIP w porozumieniu

z naczelnikami komorek organizacyjnych i pracownikami na samodzielnych

stanowiskach urzedowych.

7.

Z wnioskiem do Burmistrza o wydanie upowaznienia do petnienia

funkcji redaktora BIP wystepuje koordynator BIP.

8.

Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) Publikowanie informacji w dziatach BIP do prowadzenia ktérych zostat

wyznaczony,

2)Modyfikacja i usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informacji i ich

i ich parametrow w zakresie posiadanych uprawnien,

3)Udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien

w zakresie zwigzanym z prowadzonym przez siebie dziatami BIP,

4)Dbatos¢ o zachowaniu zgodnosci publikowanych w BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich

kompletnosci i spéjnosci w tym spdjnosci wizualnej,

5)Zgtaszanie koordynatorowi BIP lub administratorowi BIP problemoéw

i btedéw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP,

6)Uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla

zespotu redakcyjnego BIP,



o.

Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:
1)Tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,

2)Nadawanie modyfikowanie i usuwanie uprawnien do publikowania

informacji w BIP,

3)Sprawowanie nadzoru nad wykorzystywaniem i ochrong
indywidualnych logindw oraz haset dostepu do panelu

administracyjnego CMS,

4)Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym formatowaniem informacji

publicznych publikowanych w BIP,

5)Informowanie koordynatora BIP o zgtaszanych nieprawidtowosciach

zwigzanych z funkcjonowaniem BIP,

6)Identyfikowanie zgtaszanych problemow i btedow technicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie dziatan celem

ich usuniecia, we wspodtpracy z koordynatorem BIP,

7)Kontrola dziennika zmian w BIP zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa,

8) Niezwtoczne podejmowanie dziatan zwigzanych z usunieciem

ewentualnych awarii BIP,

9)Okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz
przekazywanie wiedzy na ten temat wszystkim cztonkom zespotu

redakcyjnego BIP,

10)Udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien

w zakresie zwigzanym z prowadzeniem BIP;

11)aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie gtéwnej Biuletynu
Informacji Publicznej prowadzonej przez ministra wtasciwego do

spraw informatyzacji,

12)Podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci

informacji zamieszczanych w BIP,



13)Wspoditpraca z pracownikami urzedu w celu realizacji zadan

zwigzanych z prowadzeniem BIP,

14)Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczacych zmian
w strukturze BIP, uzgadnianie z koordynatorem BIP mozliwosci ich

wprowadzenia oraz realizowanie zatwierdzonych zmian.

10. Naczelnik kazdej komorki organizacyjnej oraz pracownik zajmujacy

samodzielne stanowisko urzednicze odpowiadajq za:

1)Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad zakresem i aktualnoscig
opublikowanych w BIP informacji dotyczacych podlegtej mu komorki
organizacyjnej,

2)Zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej
z procedurg przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz

z trescig zarzadzenia,

3)Okreslanie w porozumieniu z koordynatorem lub administratorem BIP,
ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke

organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP,

4)Udzielanie pomocy merytorycznej zespotowi redakcyjnemu BIP
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem

dziatania podlegtej mu komorki organizacyjnej.
§ 4. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP.

1. W przypadku, gdy informacja publiczna podlega publikacji w BIP,
pracownik odpowiedzialny za jej wytworzenie lub przechowywanie
zobowigzany jest prawidtowo przekazac jg wtasciwemu redaktorowi BIP

lub w innym wypadku przesta¢ materiat na adres: bip@nowydwormaz.pl.

2. Za prawidtowe przekazanie informacji publicznej do redaktora BIP
nalezy rozumied:
1) Przekazanie informacji kompletnej i w jakosci niepozostawiajacej
watpliwosci co do jej tresci, dostosowane zgodnie z ustawg

o dostepnosci cyfrowej,



2) Przekazanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktore

umozliwia jej terminowe zamieszczenie w BIP przez redaktora BIP,

3) Przekazanie informacji wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia,
tozsamosci osoby, ktéra ja wytworzyta lub odpowiada za tres¢,
okresu przez jaki informacja powinna byc¢ opublikowana w BIP oraz

sugerowanego dziatu;

4) Przekazanie informacji publicznej z wytaczeniem jawnosci danych

prawnie chronionych wraz z niezbednym komentarzem,

5) Przekazanie materiatu do publikacji w BIP za pomocg poczty

elektronicznej.

3. Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrothego potwierdzenia faktu
opublikowania w BIP przekazanej mu informacji lub wskazania przyczyn
braku dokonania tej czynnosci. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej

zwtoki za pomoca poczty elektronicznej.
§ 5. Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP.

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami
okres$lonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (tj. Dz. U. z 2022, poz. 902) oraz ustawie z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440).

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogq
zawierac reklam oraz niewyjasnionych skrétéw z wyjatkiem skrétéw

powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz

ochronie innych tajemnic prawnie chronionych.

4, W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP

zamieszcza sie komentarz, w ktérym podaje sie zakres wytaczenia,



podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe,

ktére dokonaty wytgczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentdw, wytaczenia jawnosci ich
fragmentéw, dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie danych chronionych

przed procesem skanowania.

6. Wytaczenia jawnosci danych prawnie chronionych wraz
z komentarzem, dokonuje pracownik odpowiedzialny za przekazanie

informacji publicznej do wtasciwego redaktora BIP;

7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP
w postaci plikéw z danymi w nastepujgcych formatach: doc, docx, pdf

(z warstwg tekstowg OCR), jpg, png (z opisem alternatywnym).

8. Radca prawny wspotpracuje z koordynatorem BIP w udzielaniu
wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujacego stanu

prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

9. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP jest

udostepniana w trybie wnioskowym.

§ 6. Struktura BIP.

1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator
BIP.
2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty

okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.
U. z 2007 nr 10, poz. 68).

3. Zmiany w strukturze obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub
usuniecie elementu struktury BIP, dokonywane sg wytacznie na pisemny
whniosek kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej poprzez poczte

elektroniczna.
4, Whniosek zawiera:

1) Propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP,



2) Wskazanie jakie informacje bedq w nim publikowane,
3) Uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP.

5. Administrator BIP w porozumieniu z koordynatorem BIP moze
dokonad lub odmoéwi¢ wprowadzenia wnioskowanych zmian o ile

zaburzytyby spdjnosc i przejrzystosc BIP.
8§ 7. Panel administracyjny BIP.

1. Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa sie za pomocg
panelu administracyjnego CMS, do ktérego dostep posiadajg wytacznie
cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP, ktérym wydano indywidualne loginy

i hasta stuzgce do zalogowania sie do systemu CMS.

2. Administrator BIP zobowigzany jest wyda¢ uprawnionej osobie
parametry dostepu do panelu administracyjnego CMS oraz przekazac
niezbedne informacje na temat funkcjonalnos$ci oraz zasad obstugi

systemu CMS.

3. Kazdy czionek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest

do zachowania w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu
oraz aktualnie posiadanego hasta dostepu do panelu administracyjnego
BIP.

8§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 129/2016 z dnia 16 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
oraz Zarzadzenie nr 119/2017 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki
z dnia 27 czerwca 2017 r. zmieniajgce regulamin publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze

Mazowieckim.

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z up. Burmistrza
/-/ Mariusz Zidtkowski

Zastepca Burmistrza



