Zarzadzenie Nr 51/2026
Dyrektora Gdanskiego Zarzadu Drog
z dnia 6 lipca 2026 roku

w sprawie Zasad prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Gdanskiego Zarzadu Drog

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153,
1436, z 2026 r. poz. 252), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. 2 2022 r. poz. 902) oraz § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68)

zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza si¢ Zasady prowadzenia strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gdanskiego
Zarzadu Drog, stanowiace Zalacznik do zarzadzenia.

82

Wyznacza si¢ Koordynatora Zespotu Komunikacji i Promocji jako osobg¢ odpowiedzialng za nadzor
nad wykonaniem zarzadzenia i koordynowaniem dziatan zwigzanych ze stronami internetowymi
wymienionymi w 8 10 Zatgcznika do zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 74/2023 Dyrektora Gdanskiego Zarzadu Drog i Zieleni z dnia 15 listopada
2023 r. w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Gdanskiego
Zarzadu Drog i Zieleni.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Anna Bobrowska

Date / Data: 2026-
07-06 14:27



Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 51/2026
Dyrektora GZD

z dnia 6 lipca 2026 roku

Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Gdanskiego Zarzadu Drég
Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

Definicje

81

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia i skroty oznaczaja:

1. BIP —strona internetowa Biuletynu Informacji Publicznej Gdanskiego Zarzadu Drog prowadzona
pod adresem https://bip.gdansk.pl/gdanski-zarzad-drog/ urzedowy publikator teleinformatyczny

stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznych;
2. adres e-mail gzd-bip@gdansk.gda.pl — adres poczty elektronicznej redakcji BIP;
adres e-mail gzd@gdansk.gda.pl — adres poczty elektronicznej Gdanskie Zarzadu Drog;

w

4. adres https://[pomoc.multimediagdansk.pl/ — system Helpdesk wykonany i dostarczony

przez GCM;

5. GCM - Gdanskie Centrum Multimedialne Sp. z 0. 0. — administrator systemu panelu

administracyjnego i strony internetowej BIP;

6. anonimizacja — usunigcie danych prawnie chronionych z informacji i dokumentow publikowanych

w BIP;

7. dostepnos¢ cyfrowa — wymagania techniczne okre$lone ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1440);
8. GCI — Gdanskie Centrum Informatyczne, jednostka organizacyjna Miasta Gdanska;

9. informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej podlegajacej udostepnieniu na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.

poz. 902, z 2025 r. poz. 1844);
10. 10D - Inspektor Ochrony Danych Gdanskiego Zarzadu Drog;

11. JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt organ6w gminy ustanowiony w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67, 140);

12. redakcja BIP / redaktor BIP — wskazani imiennie przez Dyrektora Gdanskiego Zarzadu Drog
pracownicy Zespotu Komunikacji i Promocji, do ktérych zadan nalezy nadzor nad prowadzeniem
strony BIP, koordynujacy prace upowaznionych do publikacji pracownikow Gdanskiego Zarzadu

Drég w celu prowadzenia BIP — osoby wskazane w 8 6 ust. 1 i 2;

13. RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (inaczej ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych

osobowych);

14. panel administracyjny — element systemu teleinformatycznego Content Management System
udostepnionego upowaznionym pracownikom Gdanskiego Zarzadu Drog w celu publikacji tresci

w BIP;
15. publikowanie — udostepnienie informacji na stronie BIP;
16. GZD - Gdanski Zarzad Drog;

17. komorka organizacyjna — dziat, zespot samodzielne stanowisko w strukturze organizacyjnej GZD;

18. przetozony komorki organizacyjnej — kierownik dziatu, koordynator zespotu.
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§2
Zasady publikowania informacji w BIP

Informacje publiczne GZD publikowane sa w BIP w zakresie i zgodnie z wymaganiami ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej.

Informacje dotyczace danych teleadresowych, zadan oraz spraw realizowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne powinny by¢ aktualizowane na biezaco.

Informacje opublikowane na stronie BIP nie podlegaja udostepnianiu w trybie wnioskowym.

§3
Zasady wytaczania i usuwania informacji w BIP

Dla kazdej informacji publikowanej w BIP musi by¢ okreslony czas jej udostgpniania na stronie
wynikajacy z przepisow prawa, w tym dotyczacych danych osobowych (RODO) i zasad
archiwizowania dokumentow.

W przypadku przekazywania informacji do publikacji przez redakcj¢ BIP, wymagane jest podanie
informacji o terminie udostgpnienia informacji w BIP. Za wskazanie terminu zakonczenia
publikacji odpowiada komérka organizacyjna, ktérej dotyczy publikowana informacja.

84
Publikowanie informacji w BIP

Wszystkie informacje publikowane w BIP muszg by¢ dostgpne cyfrowo i spelnia¢ wymagania

techniczne dotyczace dostgpnosci..

Materialy przekazywane do publikacji w BIP musza by¢ przygotowane zgodnie z ustawa

o dostepnosci cyfrowe;j.

Materialy wytworzone lub zamoéwione przez GZD, a nastgpnie udostgpniane do pobrania musza

by¢:

1) dokumentami dostepnymi cyfrowo;

2) zapisane w formie tekstowej (nie jako skany);

3) mozliwe do przeszukiwania;

4) mozliwe do odczytania przez czytniki ekranowe oraz urzadzenia uzywane przez osoby
z dysfunkcja wzroku,

5) oraz podsiada¢ informacj¢ o formacie i wadze.

Za przygotowanie dostepnych plikow i informacji do publikacji odpowiada komorka

organizacyjna, ktérej dotyczy dany materiat.

Redakcja BIP weryfikuje od strony formalnej czy przekazane dokumenty spelniaja wymagania

dostepnosci cyfrowe;.

Whioski przestane na adres gzd-bip@gdansk.gda.pl, ktére zawieraja pliki niedostepne cyfrowo,

nie beda publikowane i zostang odestane do poprawy.

§5
Okres przechowywania danych w BIP

Okres publikacji w BIP odpowiada okresowi przechowywania danej grupy spraw wynikajacemu
z JRWA, chyba ze odrebne przepisy stanowig o innym okresie przechowywania lub publikowania.
Komorki organizacyjne we wniosku do publikacji przesylanym na adres e-mail
gzd-bip@gdansk.gda.pl wskazujg date jej wytaczenia lub usuniecia wynikajacg z jej kategorii
archiwalnej liczac od stycznia kolejnego roku po dacie publikacji, chyba Zze odrebne przepisy
stanowig 0 innym okresie przechowywania.
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Informacje i dokumenty opublikowane w BIP, a nietworzace sprawy w rozumieniu instrukcji
kancelaryjnej, mogg by¢ wyltaczone lub usunigte w terminie wskazanym przez komorki
organizacyjne.
Rozdziat I1
Podziat kompetencji

86
Redaktor BIP

Wyznacza si¢ na redaktora BIP Panig Marzene Modzelewska z Zespotu Komunikacji i Promocji

i powierza si¢ jej petnienie funkcji koordynatora BIP.

Wyznacza si¢ na zastepce redaktora BIP Panig Agnieszke Breze z Zespotu Komunikacji i Promaocji.

Redakcja BIP:

1) sprawuje nadzor nad prawidlowym i zgodnym z prawem funkcjonowaniem BIP;

2) posiada uprawnienia do edycji i publikacji catego BIP;

3) publikuje informacje przekazane przez komorki organizacyjne, a w korespondencji zwrotnej
w formie e-mail potwierdza fakt tej publikacji. Przekazanie wniosku do publikacji
po godzinach pracy redakcji BIP, bez wczesniejszego uzgodnienia terminu publikacji, bedzie
skutkowa¢ brakiem publikacji w oczekiwanym terminie;

4) podejmuje czynnosci w przypadku stwierdzenia lub powzigcia wiedzy w zakresie
nieprawidlowo$ci w publikacji tre$ci w BIP przez uprawnionych pracownikéw;

5) w uzasadnionych sytuacjach dokonuje wiaczen lub usuwa nieprawidtowe lub opublikowane
w sposob nieuprawniony publikacje, o czym niezwlocznie informuje pracownika, ktory
dokonat publikacji i przetozonego danej komorki organizacyjnej;

6) przesyta do GCM wniosek przetozonego komorki organizacyjnej o usunig¢cie z pamigci
serwera wskazanych publikacji dotyczacych wypelnienia obowigzku publikacji w BIP
1 zakonczenia okresu przetwarzania danych osobowych;

7) nadzoruje publikacje dokonane przez uprawnionych pracownikéw komdrek organizacyjnych;

8) udziela pomocy technicznej i wsparcia merytorycznego uprawnionym do publikacji tresci
pracownikom komorek organizacyjnych;

9) w uzasadnionych sytuacjach przeprowadza szkolenia z obowiazujacych zasad publikacji
dla uprawnionych do publikacji tresci pracownikow komorek organizacyjnych;

10) przekazuje do realizacji GCM wniosek przetozonego komorki organizacyjnej przestany
na adres e-mail gzd-bip@gdansk.gda.pl w sprawie nadania, rozszerzenia i anulowania
uprawnien do publikacji tresci wskazanym imiennie pracownikom;

11) prowadzi wykazy uprawnionych do publikacji tresci pracownikow komorek organizacyjnych;

12) kazdorazowo informuje GCM o awariach i usterkach technicznych dotyczacych BIP i panelu
administracyjnego;

13) wspodlpracuje z GCM we wszystkich sprawach zwigzanych z BIP;

14) zgtasza pracownikom dokonujacym publikacji kazda nieprawidtowa lub nieuprawniong
publikacje danych osobowych oraz, w przypadku publikacji dokonywanej przez komorki
organizacyjne, powiadamia o tym 10D;

15) wspoltpracuje z komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia zgodnosci stron BIP
Z wymogami prawa;

16) przekazuje ministrowi wilasciwemu do spraw informatyzacji informacje niezbedne
do publikacji na stronie gtownej BIP i powiadamia tego ministra o zmianach tresci tych
informacji, zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozdziale 4. rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej.
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§7
Zadania przetozonych komorek organizacyjnych

Przetozeni komoérek organizacyjnych:

1) sprawujg formalny i merytoryczny nadzor nad tworzeniem, przekazywaniem, publikowaniem,
aktualizowaniem i usuwaniem informacji publicznych dotyczacych kierowanej komorki
organizacyjnej;

2) odpowiadaja za prawidlowa tres¢ i aktualno$¢ informacji publicznych, w tym roéwniez
dokumentow podlegajacych publikacji, poprzez zatwierdzenie informacji publicznych przed
ich publikacjg przez podlegtych pracownikow;

3) odpowiadajg za zgodne z prawem wylaczenie z publikacji danych prawnie chronionych
oraz dbaja, aby informacje podlegajace wytaczeniu / ograniczeniu oraz ochronie ze wzgledu
na przepisy prawa byly w odpowiedni sposob oznaczone / opisane;

4) odpowiadaja za przygotowanie dokumentow do publikacji spetniajacych wymagania
techniczne zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowe;;

5) przesylajg na adres e-mail gzd-bip@gdansk.gda.pl wniosek o nadanie, rozszerzenie badz
anulowanie uprawnien dla podlegtych pracownikow do publikacji tre$ci wraz ze wskazaniem
szczegdtowego zakresu i miejsca ich publikacji;

6) przesylaja na adres e-mail gzd-bip@gdansk.gda.pl wniosek o utworzenie nowych
oraz przebudowe juz funkcjonujgcych kategorii w BIP, zgodnie z realizowanymi zadaniami
i wymogami prawa.

Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1 przetozeni komérek organizacyjnych moga wskazac

swoich zastepcow.

Rozdziat 111
Panel administracyjny

§8
Publikacja informacji odbywa si¢ za pomoca panelu administracyjnego dostarczonego przez GCM
na podstawie umowy zawartej przez GZD.
Upowaznieni pracownicy GZD otrzymujg indywidualny login i hasto do panelu administracyjnego.
Udostepnianie loginu i hasta osobom trzecim jest niedozwolone.
Problemy w pracy panelu administracyjnego nalezy zgtasza¢ GCM i redakcji BIP.

Rozdziat IV
Pomoc techniczna

§9
Pomoc techniczna $§wiadczona przez GCM realizowana jest przez dedykowany adres
https://pomoc.multimediagdansk.pl/ we wszystkie dni robocze tzn. od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy GCM.
Zgloszenie powinno zawierac:
1) imig i nazwisko osoby zgltaszajacej;
2) aktualny adres e-mail, telefon osoby zgtaszajacej;
3) date i czas wystgpienia nieprawidlowosci;
4) opis wystepujacej nieprawidtowosci (np. objawy, komunikaty, link do strony, na ktorej
wystepuje nieprawidlowosé, opis procedury postgpowania, wynik bledny w stosunku
do poprawnego, oczekiwanego);
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Rozdziat V
Adresy e-mail i adresy serwisow i stron internetowych powigzanych z BIP

§10
Ustala si¢ adres serwisu internetowego GZD: https://gzd.gda.pl/.
W serwisie GZD tresci publikuja upowaznieni pracownicy GZD.
Ustala si¢ adres e-mail GZD: gzd@gdansk.gda.pl, ktory obshuguje Dzial Obstugi Klienta
na specjalnie utworzonym stanowisku komputerowym. Kierownik Dzialu Obshugi Klienta jest
odpowiedzialny za jej biezaca obstuge oraz dystrybucje poczty elektronicznej do wlasciwych
komdrek organizacyjnych.
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