Prezydent Miasta Lublinm

Zatacznik 1 do zarzadzenia nr 71/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 grudnia 2019 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lublin

Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lublin — zwany dalej Regulaminem — okres$la zasady prowadzenia podmiotowej
strony Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Lublin, publikowania w nim
tresci oraz obowigzki i zadania uczestnikow tego procesu.

2. Biuletyn Informacji  Publicznej Urzedu Miasta Lublin o adresie
https://bip.lublin.eu/ jest wyodrebniong czescig serwisu internetowego miasta
Lublin https://lublin.eul/.

3. System zarzadzania i publikowania tresci w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Lublin jest oparty na technologii internetowej CMS (ang. Content
Managment System — System Zarzadzania Zawartoscig), ktéra umozliwia
samodzielne zarzadzanie i publikowanie tresci.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny
Biuletyn Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Lublin;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;
3) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: departament,
wydziat, biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony
Informacji  Niejawnych,  Miejski Zespét do  Spraw  Orzekania
o Niepetnosprawnosci;
4) dyrektorze komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu, dyrektora biura, dyrektora Kancelarii
Prezydenta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Miejskiego Rzecznika
Konsumentdéw, Miejskiego Konserwatora Zabytkéw, Miejskiego Architekta
Zieleni, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, Koordynatora Biura Obstugi Prawnej, Inspektora
Ochrony Danych - zatwierdzajgcych przygotowane przez pracownikow
komorki organizacyjnej tresci w celu ich opublikowania w BIP;
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5) administratorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zarzadza
serwisem BIP oraz nadaje i odbiera uprawnienia redaktorom BIP;

6) redaktorze naczelnym strony BIP — nalezy przez to rozumieé¢ osobe
odpowiedzialng za wtasciwg strukture oraz uktad BIP;

7) redaktorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ osobe redagujaca i publikujacg
tresci w BIP;

8) autorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
merytoryczng zawartosc¢ tresci publikowanych w BIP;

9) zespole redakcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pracownikow
wykonujacych w komdrce organizacyjnej zadania zwigzane z publikowaniem
tresci w BIP, to jest redaktora BIP i autora BIP;

10) usunieciu tresci z BIP — nalezy przez to rozumieC zniszczenie tresci
w systemie BIP;

11) ukryciu tresci w BIP — nalezy przez to rozumie¢ wytaczenie w BIP
Zz widocznosci dla odbiorcéw zewnetrznych tresci uprzednio opublikowanych
w BIP.

Rozdziat 2
Uprawnienia do publikowania tresci w BIP

§3

1. Publikowanie tresci w BIP odbywa sie za pomocg panelu administracyjnego
BIP, do ktorego dostep posiadajg wytacznie administrator BIP, redaktor naczelny
strony BIP oraz redaktorzy BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie oraz odbieranie uprawnienia do panelu
administracyjnego BIP nastepuje zgodnie z Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji Urzedu Miasta Lublin na podstawie wniosku
dyrektora komorki organizacyjne.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Urzedu Miasta
Lublin, odebranie uprawnienia do panelu administracyjnego BIP nastepuje na
podstawie karty obiegowe;.

4. W przypadku wystgpienia zagrozenia dla bezpieczenstwa lub integralnosci
systemu BIP odebranie uprawnienia do panelu administracyjnego BIP nastepuje
na podstawie polecenia Dyrektora Wydziatu Informatyki i Telekomunikacii,
Sekretarza Miasta Lublin lub Prezydenta Miasta Lublin.

5. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 2, nadaje administrator BIP.

6. Przekazanie indywidualnego identyfikatora oraz hasta do panelu
administracyjnego BIP nastepuje po przeszkoleniu w zakresie funkcjonalnosci
oraz zasad obstugi technicznej BIP.

7. Administrator BIP, redaktor naczelny strony BIP oraz redaktorzy BIP sg
zobowigzani do zachowania poufnosci nadanego indywidualnego identyfikatora
oraz hasta.

8. Administrator BIP monitoruje listy redaktorow BIP w celu aktualizacji
uprawnien do panelu administracyjnego BIP. W przypadku redaktoréw BIP, ktérzy
nie logowali sie na swdj indywidualny identyfikator przez okres roku,
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administrator BIP moze czasowo zablokowacC konto, a po uptywie kolejnych
6 miesiecy odebrac redaktorowi BIP uprawnienia do panelu administracyjnego.
9.0 kazdym przypadku odebrania uprawnien, o ktorym mowa
w ust. 4 i 8, administrator BIP informuje redaktora BIP, redaktora naczelnego
strony BIP oraz dyrektora komérki organizacyjne;j.

10. Liczba redaktoréw BIP w komorkach organizacyjnych zapewnia sprawne
i terminowe publikowanie tresci oraz zapewnia zastepowalnos¢ redaktoréw BIP
w szczegolnosci w okresie nieobecnosci w pracy.

Rozdziat 3
Zasady i sposo6b publikowania tresci w BIP

§4

1. Publikowanie tresci w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1429), rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. nr 10, poz. 68) oraz innych przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego.
2. Przetwarzanie danych osobowych w BIP odbywa sie z poszanowaniem
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), innych przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych a takze Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych Urzedu Miasta Lublin stanowigcej zatgcznik
nr 2 do Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Lublin stanowigcej
zatgcznik do zarzadzenia nr 1/3/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 marca
2017 r.
3. Publikowane w BIP tresci powinny byc¢:

1) czytelne dla uzytkownika zewnetrznego;

2) aktualizowane na biezgco;

3) dostepne (zgodnie z wytycznymi WCAG 2.0 minimum na poziomie AA);

4) zgodne z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.
4. Kazdg tres¢ niebedacg tekstem uzupetnia sie tekstem alternatywnym —
dotyczy to takich elementow jak w szczegdlnos$ci fotografie i grafiki.
5. Kazdy logicznie odrebny fragment tresci posiada nagtéwek — tekst zawarty
w nagtowku krétko i jasno opisuje tre$¢, ktéra po nim nastepuije.
6. Wszystkie odnosniki powinny byC unikalne i zrozumiate, takze poza
kontekstem.
7. Nalezy stosowac tekst a nie obraz tekstu (pliki PDF, skany) — wyjatek stanowig
obiekty graficzne, w ktorych rozmieszczenie tekstu i innych elementéw jest
szczegolnie istotne, w szczegolnosci mapy, plany, wielopoziomowe tabele.
8. Publikowang w BIP tre$¢ redaguje sie w zrozumiaty sposob — nalezy stosowac
prosty jezyk i unika¢ zargonu.
9. Tresci w BIP sg publikowane w terminach okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego a w przypadku, gdy te terminy nie sg one

Nr dokumentu Mdok: 170518/12/2019 Strona3z 8



okreslone - niezwtocznie po wytworzeniu tresci.

10. W publikowanych w BIP tresciach nie mogg pojawiac sie reklamy i materiaty
reklamowe a takze niewyjasnione skroty, z wyjatkiem skrotow powszechnie
przyjetych i zrozumiatych.

11. Tre$¢ opublikowana w BIP nie powinna by¢ z niego usuwana. Wyjatek
stanowig przypadki, w ktérych przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
okreslajg czas publikacji a takze — w przypadku danych osobowych — po uptywie
okresu publikacji niezbednego do realizacji celéw, dla ktérych dane osobowe sg
publikowane.

§5

1. Wprowadzanie tresci do BIP odbywa sie bezposrednio przez redaktoréw BIP
poprzez wypetnienie trescig strony.

2. Kazde wprowadzanie tresci do BIP wymaga akceptacji dyrektora komorki
organizacyjnej lub upowaznionej przez niego osoby.

3. W BIP jest realizowana zasada wypetniania trescig przez dang komorke
organizacyjng wszystkich stron, podstron, zaktadek BIP, ktore opisujg lub dotyczg
zadan realizowanych przez te komorke organizacyjna.

§6

1. Usuniecie tresci z BIP, w przypadkach, o ktérych mowa w § 4 ust. 11, jest
dokonywane wytgcznie przez administratora BIP.
2. W celu usuniecia tresci z BIP dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialne;j
za wprowadzanie do BIP tresci zgodnie z zakresem realizowanych zadan
wystepuje do redaktora naczelnego strony BIP z pisemnym wnioskiem
wygenerowanym w elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentéw Mdok.
3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczego6lnosSci:

1) nazwe dziatu (katalogu, podstrony, zaktadki) BIP;

2) wskazanie tresci, ktore majg by¢ usuniete z BIP;

3) uzasadnienie koniecznosci usuniecia tresci z BIP (w szczegdlnosci poprzez

wskazanie podstawy prawnej).
4. Usuniecie tresci z BIP nastepuje po uzgodnieniu tej czynnosci przez redaktora
strony BIP.

§7

1. Ukrycie tresci w BIP jest dokonywane przez redaktora BIP.
2. W celu ukrycia tresci w BIP dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialne;j
za wprowadzanie do BIP tre$ci zgodnie z zakresem realizowanych zadan
wystepuje do redaktora naczelnego strony BIP z pisemnym wnioskiem
wygenerowanym w elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentéw Mdok.
3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe dziatu (katalogu, podstrony, zaktadki) BIP;

2) wskazanie tresci, ktore majg by¢ ukryte w BIP;

3) uzasadnienie koniecznosci ukrycia tresci w BIP (w szczegdlnosci poprzez

wskazanie podstawy prawnej).
4. Ukrycie tresci w BIP nastepuje po uzgodnieniu tej czynnosci przez redaktora
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naczelnego strony BIP oraz nadaniu stosownego uprawnienia przez
administratora BIP.

§8

1. Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiada redaktor naczelny
strony BIP oraz administrator BIP.
2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone
w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.
3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu sg dokonywane wytgcznie na pisemny wniosek dyrektora komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za wprowadzanie do BIP tresci zgodnie
z zakresem realizowanych zadan wygenerowany w elektronicznym systemie
obstugi spraw i dokumentéw Mdok.
4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera:

1) propozycje nazwy dziatu (katalogu, podstrony, zaktadki) BIP;

2) wskazanie jakie tresci bedq publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu, podstrony,

zaktadki) BIP, w szczegdlnosci wskazanie podstawy prawnej publikaciji.
5. Redaktor naczelny strony BIP lub administrator BIP dokonujg zmian
w strukturze BIP albo odmawiajg wprowadzenia zgtoszonych zmian, o ile
proponowane zmiany zaburzytyby spdjnosc i przejrzystos¢ struktury BIP.

Rozdziat 4
Zadania i obowiazki w zakresie publikaciji tresci w BIP

§9

1. Funkcje redaktora naczelnego strony BIP sprawuje osoba lub osoby
wyznaczone przez Dyrektora Kancelarii Prezydenta.
2. Do zadan redaktora naczelnego strony BIP nalezy:
1) kontrola prawidtowos$ci funkcjonowania BIP oraz staty nadzér nad trescig
BIP;
2) okreslenie sposobu publikowania tresci w BIP;
3) podejmowanie czynnosci w celu zachowania spojnosci tresci
publikowanych w BIP;
4) identyfikowanie = zgtaszanych  probleméw i btedéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie dziatah w celu ich usuniecia we
wspOtpracy z administratorem BIP;
5) wspotpraca z administratorem BIP oraz redaktorami BIP;
6) koordynowanie dziatan zespotu redakcyjnego;
7) informowanie czionkéw zespotu redakcyjnego oraz dyrektoréw komorek
organizacyjnych o wszystkich aspektach funkcjonowania BIP;
8) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem BIP;
9) aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie gtéwnej Biuletynu Informac;ji
Publicznej prowadzonego przez ministra wtasciwego do spraw informatyzaciji;
10) przyjmowanie, weryfikacja i uzgadnianie wnioskow dotyczgcych:
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a) zmian w strukturze BIP, uzgadnianie z administratorem BIP mozliwosci
ich wprowadzenia oraz przekazywanie mu do realizacji zatwierdzonych
zmian,
b) usuniecia lub ukrycia tre$ci w BIP;
11) organizowanie we wspotpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan dla
cztonkdéw zespotu redakcyjnego.
3. Redaktor naczelny strony BIP posiada uprawnienia do edycji i publikacji
w catym obszarze struktury BIP.

§ 10

1. Funkcje administratora BIP petni osoba lub osoby wyznaczone przez
Dyrektora Wydziatu Informatyki i Telekomunikaciji.
2. Do zadan administratora BIP nalezy:
1) zapewnienie warunkdéw technicznych funkcjonowania BIP;
2) zarzadzanie gtdwnymi ustawieniami BIP;
3) zapewnienie prawidtowej interakcji BIP z innymi systemami w Urzedzie;
4) nadzor nad prawidtowym formatowaniem tresci publikowanych w BIP;
5) nadawanie, modyfikowanie i odbieranie uprawnienia do panelu
administracyjnego BIP;
6) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych
loginbw i haset dostepu do panelu administracyjnego BIP oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie;
7) organizowanie i prowadzenie instruktazy oraz szkolen w zakresie obstugi
BIP oraz poprawnego publikowania w nim informaciji;
8) wspotpraca z redaktorem naczelnym strony BIP oraz redaktorami BIP;
9) identyfikowanie zgtaszanych probleméw i btedéw technicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie dziatan w celu ich usuniecia;
10) uzgadnianie z redaktorem naczelnym strony BIP mozliwosci
wprowadzenia zmian w strukturze BIP oraz realizacja zatwierdzonych zmian;
11) kontrola dziennika zmian;
12) usuwanie tresci z BIP;
13) udzielanie pomocy i wyjasnien redaktorom BIP w biezacych sprawach
technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem BIP.

§ 11

Dyrektor komorki organizacyjne;j:

1) sprawuje nadzér formalny i merytoryczny oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowg zawartos¢ tresci publikowanych w BIP w kierowanej przez siebie
komorce organizacyjnej a takze za aktualnos¢ opublikowanych tresci;
2) odpowiada za terminowe przekazywanie tresci do publikacji w BIP;
3) zatwierdza tres¢ przygotowang przez pracownikdéw komorki organizacyjnej
w celu:

a) publikacji w BIP,

b) usuniecia z BIP,

c) ukrycia w BIP;
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4) wystepuje z wnioskiem do administratora BIP w sprawie nadania lub
odebrania uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
5) wystepuje z wnioskiem do redaktora naczelnego strony BIP w sprawie:

a) zmian w strukturze BIP,

b) usuniecia danych z BIP,

c¢) ukrycia danych w BIP;
6) wyznacza redaktoréw BIP oraz autorow BIP w kierowanej przez siebie
komorce organizacyjnej;
7) zapewnia wtasciwa liczbe redaktorow BIP oraz autoréw BIP.

§ 12

1. Funkcje redaktora BIP petni pracownik lub pracownicy komorki organizacyjne;j
wyznaczeni przez dyrektora tej komorki.
2. Redaktor BIP moze petni¢ jednoczesnie funkcje autora BIP.
3. Do zadan redaktora BIP nalezy:
1) terminowe publikowanie, modyfikowanie lub ukrywanie tre$ci w BIP
w zakresie nadanych uprawnien;
2) dbatos¢ nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP tresci
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich
kompletnosci, spojnosci, w tym spojnosci wizualnej oraz dostepnosci;
3) wspotpraca z autorem BIP w zakresie, o ktérym mowa w pkt 2;
4) wprowadzanie poprawek zgtaszanych przez redaktora naczelnego strony
BIP oraz administratora BIP;
5) zgtaszanie redaktorowi naczelnemu strony BIP oraz administratorowi BIP
probleméw i bteddéw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP;
6) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla cztonkow
zespotu redakcyjnego.

§13

1. Funkcje autora BIP petni pracownik lub pracownicy komorki organizacyjnej
wyznaczeni przez dyrektora tej komorki.
2. Autor BIP moze petnic¢ jednoczesnie funkcje redaktora BIP.
3. Do zadan autora BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) wytwarzanie tresci przeznaczonej do publikacji w BIP;
2) przekazanie do publikacji w BIP tresci kompletnej, aktualnej, prawidtowej
pod wzgledem merytorycznym i formalnoprawnym oraz nie pozostawiajgcej
watpliwosci co do jej tresci;
3) przekazanie tresci ze stosownym wyprzedzeniem, ktore umozliwia jej
terminowg publikacje w BIP przez redaktora BIP;
4) przekazanie tre$ci wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia, tozsamosci
osoby, ktora jg wytworzyta lub odpowiada za tresS¢, okresu przez jaki tresc
powinna by¢ opublikowana w BIP oraz sugerowanego dziatu (katalogu,
podstrony, zaktadki) BIP;
5) przekazywanie tresci z wytgczeniem jawnosci danych prawnie chronionych
wraz z niezbednym komentarzem;
6) weryfikowanie poprawnosci publikacji tresci w BIP;
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7) wspotpraca z redaktorem BIP w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1-5;
8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla cztonkow
zespotu redakcyjnego.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 14

W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z panelu administracyjnego BIP
administrator BIP, redaktor naczelny strony BIP oraz redaktor BIP sg zobowigzani do
przestrzegania zasad bezpieczehnstwa a w szczegdlnosci zabrania sie:

1) udostepniania innym osobom identyfikatora i hasta dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

2) uruchamiania aplikacji i programow, ktére moga zaktocic i destabilizowaé
prace w panelu administracyjnym BIP lub naruszy¢ bezpieczenstwo tresci
w nim zgromadzonych;

3) pracy w panelu administracyjnym BIP za posrednictwem stanowisk
komputerowych, co do ktorych wystepujg watpliwosci w zakresie
bezpieczenstwa.

Strona 8z 8 Nr dokumentu Mdok: 170518/12/2019



