BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnoslgskie

ZARZADZENIE Nr2.302/2024
Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia /4 grudnia 2024 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminéw funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz Strony Internetowej
Urzedu Miasta w Lubawce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2024 .,
poz. 609 ze zm.); w zwigzku z art. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. 2 2022 r., poz. 902) oraz § 15 ust. 1, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U 22007 r., Nr 10 poz. 68),

zarzgdzam co nastgpuje:
§1.

Wprowadza sie Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miasta w Lubawce
stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikom Wydziatéw oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

§3.

Koordynacje dziatari powierza sig Sekretarzowi Gminy Lubawka.

§4.

Powyzszy Regulamin okre$la organizacyjno- techniczne zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej.

§5.
Wyznaczam:

1) Pania Beate Sniezng do petnienia funkcji Koordynatora Systemu Biuletynu Informacji Publicznej strony BIP
Urzedu Miasta Lubawka

2) Pana Krzysztofa Graczyka do petnienia funkcji Administratora Strony BIP Urzedu Miasta w Lubawce.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Sporzadzita:

Anita Makarewicz V\
Wydziat Organizacyjny
tel. 516 322 887

e-mail: makarewicz.anita@!ba L.eu Stronalz1l
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 234/2024
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia AG grudnia 2024 .,

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejsza procedura okresla szczegétowe zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Lubawce oraz podmiotowych stron jednostek organizacyjnych, zwana dalej
Procedurg BIP. Tryb przeptywu informacji, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci.

. Ustawa z dnia 6 wrzednia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej zwana dalej ustawa, natozyta
na jednostki samorzadu terytorialnego i inne samorzadowe jednostki organizacyjne obowigzek
udostepniania informacji publicznej oraz wskazania sposobu dostepu do informacji publicznej. Jednym
ze sposobow jej udostepniania jest Biuletyn Informacji Publicznej —urzedowy publikator teleinformatyczny,
zwany BIP.

Urzad Miasta w Lubawce prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
https://bip.lubawka.eu zwang dalej strong BIP.

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

§2
Stownik pojec

Uzyte w Procedurze BIP okres$lenia oznaczajg:

1

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.U. z 2022 r., poz. 902);

. zespot redakeyjny BIP - zespdt 0s6b wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
a w szczegodlnosci zamieszczania w nim informacji publicznych;

koordynator systemu biuletynu informacji publicznej (Koordynator ds. BIP zwany takze Gtéwnym
Redaktorem) - osoba odpowiedzialna za prawidtowe prowadzenie BIP, oraz koordynowanie dziatah
zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP;

. administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzdr techniczny strony BIP;

. redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych
w jednym lub wielu dziatach BIP;

. panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom zespotu
redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzgdzania jego strukturg i aktualizowania tresci;

. dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sa informacje z danej
dziedziny;

. struktura BIP - gtdwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;




9. komorki organizacyjne — wydziaty, zespoty, petnomocnicy, piony i samodzielne stanowiska pracy Urzedu

10.

i

12,

Miasta oraz jednostki organizacyjne;

osoby zarzadzajace komdrkami organizacyjnymi — kierownicy wydziatéw, biur, zespotéw; petnomocnicy;
samodzielne stanowiska pracy, oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych.

karta informacyjna - formularz okreslajacy:

1) nazwe komadrki organizacyjnej przygotowujgcej informacje do publikacji w BIP;

2) tytut informacji;

3) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP;

4) tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresé;

5) tozsamos¢ osoby, ktéra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (tgcznie z podpisem);

6) tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (tacznie z podpisem);
7) oznaczenie daty wytworzenia informacji;

8) oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP;

9) oznaczenie daty przekazanie informacji do publikacji w BIP,

10) oznaczenie daty przyblizonego terminu usuniecia informacji oraz wskazanie osoby odpowiedzialne;
za przeprowadzenie procesu usuniecia danych z BIP;

11) ewentualne uwagi.

operator systemu - przedsiebiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy z Urzedem Miasta odpowiada
za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz bezpieczeristwo danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP.

§3
Zespot redakcyjny BIP

Burmistrz jako organ odpowiadajacy za cato$¢ udostepniania informacji publicznej, wyznacza zespdt redakceyjny
BIP.

1. Tworzy sie zespdt redakeyjny BIP, w sktad ktérego wchodza:

1) koordynator ds. BIP;
2) administrator strony BIP;

3) redaktorzy BIP.

2. Do zadan koordynatora ds. BIP nalezy w szczegdlnosci:

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




2)

5)

6)

8)

9)

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat wszystkim
cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;

monitorowanie zasobéw BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci zawartych w nim danych;

wspotpracowanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie monitorowania zamieszczanych danych
osobowych w BIP, zgodnie z regulacjami zwigzanymi z ochrong danych osobowych wynikajgcych
z przepisow rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1
2 4.5.2016 dalej RODO), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781), ustawa z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku z zapewnieniem
stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U. z 2019 r. poz. 730) oraz procedur wewnetrznych Urzedu Miasta w Lubawce
tj. Polityki Bezpieczenstwa Informacji, przepiséw dotyczacych archiwizacji danych oraz okresu
ich przechowywania, regulaminu organizacyjnego;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, pozwalajgcych
na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostepnionej na stronie podmiotowej BIP;

nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

wspotpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

organizowanie we wspotpracy z administratorem BIP szkoler i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP;

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i Vrealizacja wnioskéw dotyczgcych
jej modyfikacji;

10) podejmowanie dziata niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacji publicznych

udostepnianych w BIP;

11) prowadzenie i uaktualnianie wykazu cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi

kontakt z nimi oraz nazwami dziatéw, za ktérych prowadzenie sg odpowiedzialni;

12) wydawanie poleceri/ zalecen pracownikom w celu prawidtowego funkcjonowania strony BIP;

13) aktualizacja zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

1)

2)

3)

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

przekazywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie
o zmianach tresci tych informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP;

wspoétpraca z Operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego
ich usuniecia;




4) kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzier roboczy;

5) wspdtpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie im zalecend i egzekwowanie prawidtowego
ich wykonania;

6) informowanie koordynatora ds. BIP o problemach i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu strony BIP
lub panelu Administracyjnego BIP.

4. W przypadku nieobecnosci administratora strony BIP jego obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik
komérki wtasciwej ds. informatyki lub wskazany przez Koordynatora BIP.

5. Do zadan redaktora BIP nalezg w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktdérego zostat wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje;

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

3) usuniecia zamieszczonej informacji z BIP po uptynieciu wtasciwego okresu;

4) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaty opublikowane w BIP przez
redaktora;

5) publikowanie i aktualizacja kart informacyjnych, opisujacych ustugi swiadczone przez komérke w ktérej
pracuje;

6) wspotpraca z innymi pracownikami komdrki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym z publikowaniem
w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

7) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;

8) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktdrych on odpowiada;

9) zgtaszanie Koordynatorowi ds. BIP lub administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

10) zgtaszanie kierujgcemu komdrkg organizacyjng w ktdrej pracuje, potrzebe zmian zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji
do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

11) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.

§4
Zadania oséb zarzadzajacych komdrkami organizacyjnymi

1. Osoba kierujgcg komérka organizacyjng odpowiada za:




1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w BIP
informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komdrke organizacyjna, ktorej praca kieruje;

2) wyznaczenie redaktora/éw BIP oraz wnioskowanie do koordynatora ds. BIP o nadanie im stosownych
uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

3) wpisanie obowigzkéw redaktoréow BIP do zakresu obowiazkéw, uprawnied i odpowiedzialnosci
tych pracownikow;

4) zapoznanie wszystkich pracownikéw komarki organizacyjnej z trescig Procedury BIP;

5) okreslenie, ktdre informacje wytwarzane lub posiadane przez komdrke organizacyjng muszg
by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

6) udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
BIP, zgodnie z zakresem dziatania komdrki organizacyjnej.

2. Kierownictwo jednostek organizacyjnych sktada Burmistrzowi, corocznie w terminie do 30 sierpnia,
informacje w formie o$wiadczenia z kompletnosci, aktualnosci i prawidtowosci zamieszczanych informaciji
na stronach podmiotowych BIP danej jednostki.

§5
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP, aktualizacja kart informacyjnych oraz usuwanie
nieaktualnych informacji

1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajaca publikacji w BIP i
lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania redaktorowi BIP jej kopii wraz f
z zatgczong do niej kartg informacyjna, ktéra stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury BIP.

2. Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej
do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwtoki poprzez wpisanie daty otrzymania informacji
i ztozenie swojego podpisu w karcie informacyjnej.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta informacyjna
sg przechowywane w komdrce organizacyjnej, w ktorej zostaty wytworzone.

4. Publikacja informacji, ktérag w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje redaktor BIP,
nastepuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktéra musi zosta¢ zatwierdzona przez
bezposredniego przetozonego redaktora BIP.

5. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest za tworzenie kart informacyjnych,
opisujacych ustugi swiadczone przez komdrke organizacyjng w ktérej pracuje oraz z racji nadzoru jego
bezposredni przetozony, odpowiedzialni sa réwniez za jej aktualizacje.

6. Osoby o ktérych mowa w ust. 5 zobowigzane s3 do aktualizacji lub przygotowania nowych kart
informacyjnych w szczegdlnosci w zwigzku z:

1) zmiang przepisow prawa, wptywajacych znaczaco na informacje zawarte w karcie informacyjnej;

2) zmiang/ aktualizacjg podstaw prawnych wskazanych w informacjach publicznych;

3) zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu;



4) uzasadnianych uwag interesantéw dotyczacych czytelnosci obowigzujacych kart informacyjnych.
7. Aktualizacji karty informacyjnej dokonuje sie poprzez stworzenie nowej karty.
8. Aktualizacji kart informacyjnych dokonuje sie raz do roku nie pdzniej jednak niz do dnia 30 sierpnia.

9. Niezaleznie od corocznej aktualizacji karty informacyjnej w ciggu 14 dni od dnia wystapienia przyczyny
aktualizacji karty informacyjnej tj. zmiana przepiséw prawa czy innej zmiany znaczgco wplywajgcej na tresé
karty informacyjnej dokonuje sie jej biezacej aktualizacji.

10. W terminie o ktédrym mowa w ust. 9 pracownik odpowiedzialny za aktualizacje karty informacyjnej
przedstawi jg do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

11. Bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialnego za aktualizacje karty informacyjnej, po dokonaniu jej
akceptacji przekazuje w wersji elektronicznej i papierowej zaktualizowang karte ustug do redaktora dziatu
celem jej umieszczenia na stronie BIP.

12. Redaktor dziatu umieszcza zaktualizowang karte informacyjng na stronie BIP dokonuje w terminie 3 dni
od daty jej otrzymania.

13. Redaktor BIP dokonuje zdjecia zamieszczonej informacji z BIP w terminie 14 dni od uptyniecia przyblizonego
terminu usunigcia informacji wskazanej w karcie informacyjnej. Czynnosci tej moze towarzyszy¢ dodatkowa
konsultacja z Koordynatorem BIP lub Inspektorem Ochrony Danych.

1) podmiot udostepniajacy informacje publiczne decyduje o czasowym zakresie udostgpnienia informacji
w BIP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dziedzinowymi (z zachowaniem wymogoéw okreslonych
w art. 8 ust. 4 udip ,Podmioty, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 i 2, s3 obowigzane do udostepniania
w Biuletynie Informacji Publicznej informacji dotyczgcych sposobu dostepu do informacji publicznych
bedacych w ich posiadaniu i nieudostepnionych w Biuletynie Informacji Publicznej”);

2) Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e) w zw. z art. 5 ust. 2 RODO tj. zasady ograniczenia przechowywania,
oraz art. 24 RODO, dane zawarte w BIP muszg by¢ przechowywane zgodnie z zasadami; minimalizacji
danych, ich aktualnosci i celowosci publikacji oraz okreslonym terminem usunigcia danych.
Wyznacznikiem moze by¢ tu okres kadencji np. dla oswiadczen majgtkowych Burmistrza, Radnych,
Sekretarza, Kierownikéw i Dyrektoréw jednostek organizacyjnych, po jego uptywie dane mogg pozostaé
na stronie podmiotowej BIP ale sg przenoszone do wyodrebnionej czesci archiwalnej. W ten sposéb
informacja publiczna nieodnoszaca sie do spraw biezacych nadal podlega udostepnieniu, jednak
wyraznie odrdznia si¢ od informacji aktualnych. Okres przechowywania tych danych wynosi 6 lat zgodnie
z art. 24h ust. 6 ustawy o samorzadzie gminnym;

3) informacje zawierajace dane osobowe przechowywane sg zgodnie z ,zasadq rozliczalnosci”, o ktérej
mowa w art. 5 ust. 2 RODO. Administrator danych przechowuje w postaci umozliwiajacej identyfikacje
0s8b, ktérych dotycza, nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania. Administrator
usuwa te dane, m.in. ze strony podmiotowej BIP w zakresie:

a) wynikéw naboru na wolne stanowisko (jezeli uczestnik konkursu nie zostat zatrudniony) - dane
osobowe kandydatéw niezakwalifikowanych (niespetniajgce kryterium wymaganego w ogtoszeniu)
sg przechowywane nie dtuzej niz do zakoriczenia procesu rekrutacji, a nastepnie sa usuwane z BIP
(zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze) usuwane po zrealizowaniu celu
w terminie do 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji; dane wytonionego w drodze naboru
do zatrudnienia kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania beda
zamieszczone w BIP oraz/ lub na tablicy ogtoszen przez okres 3 miesiecy;




b) imiona, nazwiska, adresy zamieszkania zawarte w rozdzielnikach decyzji administracyjnych -
usuwane sg po zrealizowaniu celu;

c) uchwaty organdw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego wydanych na podstawie
art. 229 punkt 3-5 kodeksu postepowania administracyjnego — usuwane po zrealizowaniu celu;

d) dane osobowe uprawnionych uchwaty do bezprzetargowego nabycia nieruchomosci - usuwane
po zrealizowaniu celu;

e) dane osobowe zawarte w tresci rozstrzygnie¢ zapytan/ zamodwied publicznych — usuwane
sg po okresie 4 lat od rozstrzygniecia zamdwienia zgodnie z ustawg Pzp;

f) protokoty pokontrolne z audytow wewnetrznych lub zewnetrznych — usuwane sg po uptynigciu 6 lat
od okresu zamieszczenia ostatniego sprawozdania;

g) kopie transmisji z obrad Rady Miejskiej — usuwane sq po okresie przechowywania 6 lat
od zamieszczenia ostatniej transmisji w danym roku kalendarzowym, a nastepnie trwale usuwane;

h) sprawozdania z udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw '
Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej dane usuwane sg po zrealizowaniu celu po uptynigciu 5 lat.
Zgodnie z art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
na jednostkach samorzadu terytorialnego cigzy obowigzek publikowania wykazu oséb prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono
pomocy publicznej;

i) w przypadku braku przepiséw regulujgcych czas przetwarzania Administrator danych okresla
procedury regulujgce moment, kiedy dane uznane za zbedne sg przez niego usuwane. Przyblizone
okresy usuniecia danych osobowych, wskazane zostaty w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania Danych
Osobowych w Urzedzie Miasta, stanowigcym zatacznik nr. 2 do Polityki Bezpieczeristwa Danych
Osobowych. W przypadku braku wytycznych, decyzje o usunigciu danych nalezy skonsultowac
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych powotanym w Urzedzie.

§6
Ogdlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

2. Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, muszg by¢ oznaczone:
1) danymi okreslajgcymi tozsamos¢ osoby odpowiadajgcej za tresg;
2) danymi okreslajgcymi tozsamosé osoby ktdéra wprowadza dane do BIP-u;
3) datg i czasem wytworzenia informacji;

4) datg i czasem udostepnienia informacji na BIP-ie;

5) danymi okreslajacymi podmiot udostepniajgcy informacje.

3. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skréotéw,
z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.



4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

5. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz w ktérym podaje
si¢ zakres wytgczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére
dokonaty wytgczenia. i

6. W przypadku publikacji kopii dokumentdw, wytgczenia jawnosci ich fragmentdw - anonimizacji danych -
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych
wraz z obowigzkowym zataczeniem na koricu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony
z komentarzem o ktérych mowa w ust. 5.

7. Wytaczenia jawnodci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji po konsultacji z Inspektorem Ochrony
Danych.

8. Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi w formatach
(np: doc, docx, odt, rtf, pdf, txt, xls.) umozliwiajacych sprawne wyszukiwanie treéci poprzez wyszukiwarki. t
Pliki z danymi nie powinny przekracza¢ wielko$ci 20 MB. i

9. Format zamieszczonego pliku musi by¢ zgodny z normg WCAG 2.1 tj. — obowigzujgcych wytycznych ‘
w zakresie rownosci szans i niedyskryminacji os6b niepetnosprawnych, zgodnie z ustawa z dnia 4 kwietnia {
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
(Dz.U. 2023 poz. 1440). Ustawa wskazuje norme WCAG 2.1 jako standard minimalny dostepnosci cyfrowej -
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/wcag-21-w-skrocie  w  przypadku  watpliwosci, przed

zamieszczeniem pliku Redaktor BIP dokonuje konsultacji z Koordynatorem ds. dostepnosci powotanym
w Urzedzie Miejskim.

10. Koordynator ds. BIP wspdtpracuje z administratorem strony BIP, Radcg prawnym oraz Inspektorem
Ochrony Danych w udzielaniu wyjasnient zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujgcego stanu
prawnego z zakresu prowadzenia BIP i publikowanych w nim danych.

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

§7
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzdr nad strukturg BIP odpowiada koordynator ds. BIP, a w przypadku jego nieobecnosci
Administrator BIP.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktdre nie zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz. U. Nr 10, poz. 68).

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu, dokonywane sg
wytgcznie na pisemny wniosek kierujgcego wtasciwa komérka organizacyjng odpowiedzialng za dany dziat
BIP, zgodnie z zakresem dziatania.

Whniosek zawiera:

1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;




2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;
3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

4) wskazanie koordynatora dziatu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomocy formularza
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Procedury BIP.

4. Koordynator ds. BIP lub administrator strony BIP mogg dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmdwic
wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby sp6jnosc¢ i przejrzystosé struktury
BIP.

§8
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wytacznie cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawniert do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢ wytgcznie
na pisemny wniosek kierujacego wtasciwg komdrka organizacyjna sporzadzony przy pomocy formularza
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Procedury BIP.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje sig do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, koordynator ds. BIP niezwtocznie informuje o tym fakcie
osobe, ktdrej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty elektronicznej lub EZD.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego
mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP zgodnie z wewngtrznymi
procedurami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

6. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajq zablokowane przez koordynator ds. BIP
w przypadku:

1) ztozenia wniosku o odebranie uprawnien;
2) rozwigzania umowy o prace;

3) wygasniecie umowy o prace.




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 282/2024
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia /6. grudnia 2024 r.

KARTA INFORMACYJNA |

Nazwa komdrki organizacyjnej, ktora wytworzyla lub przechowuje informacje publiczng
podlegajqgcqg publikacji na stronie BIP

Tytul informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyl/la:

(imi¢ i nazwisko):

Data wytworzenia informacji:

(podpisania dokumentu):

Informacje¢ zatwierdzil/ta do publikacji w BIP:

(imig i nazwisko)

Data zatwierdzenia informacji:
Podpis osoby zatwierdzajacej informacjg

i
1
{
1
’

Informacje¢ otrzymal do zamieszczenia w BIP:

(imi¢ i nazwisko)

Data przekazania informacji redaktorowi BIP:

Podpis osoby wprowadzajacej informacj¢ na strong BIP

Data przyblizonego okresu usunigcia zamieszczonej informacji:

Uwagi:




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr24.£/2024
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia Ab. grudnia 2024 r.

Formularz zgloszeniowy

o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

ADRESAT WNIOSKU - KOORDYNATOR ds. BIP

s T —

.................

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE] SKtADAJACE) WNIOSEK

SyMeoL WNIOSKUJE O NADANIE:

] [ ]

Nowy Aktualizacja
Wycofanie uzytkownik i
uprawnien uprawnien

Dane uzytkownika przelozonego
Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:

Zakres uprawnien

Dziat

Zaktadki

Data, podpis i pieczatka wnioskujacego;

Akceptacja Koordynatora ds. BIP

Data, podpis, pieczatka




