Zatacznik do Zarzadzenia nr Or-I1V.0050.186.2023
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj
z dnia z 30.03.2023 r.

Zasady przekazywania informac;ji publicznej do publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj

§1

Dokumenty przeznaczone do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
przekazywane sg w formie papierowej oraz pocztg elektroniczng na adres:

bip@um.jastrzebie.pl lub za pomocg elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

§ 2

Pracownicy urzedu miasta, ktérzy w ramach swoich kompetencji wytwarzajg informacje
publiczng, zobowigzani sg do przekazania bez zbednej zwioki redaktorowi biuletynu drogg
elektroniczng zeskanowanego dokumentu lub na no$niku papierowym oraz jego tresci
w pliku edytowalnym, o ktérym mowa w § 3, wraz z wypetniong kartg informacyjng (zafgcznik
nr 1), niezbedng do wypetnienia metryczki na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, jezeli

konieczne informacje nie wynikajg z przeznaczonego do publikacji dokumentu.

§3

Informacja powinna by¢ przygotowana w sposob umozliwiajgcy jej ogtoszenie w biuletynie
bez dokonywania jakichkolwiek korekt czy przeksztatcen, spetniajac wymogi ustawy o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych, ktéra obliguje podmioty publiczne do publikowania
informacji w peti dostepnych dla osob ze szczegdlnymi potrzebami. Informacja powinna by¢
przestana w postaci plikdw z danymi w formatach: .doc, .docx, .pdf, .xls, .xIlsx . Wszelkie
tresci nietekstowe przedstawione odbiorcy musza posiadac tekstowg alternatywe, ktdra pemni
te samg funkcje, dlatego wszystkie elementy graficzne, tj. zdjecia muszg by¢ opisane.
Nie nalezy przy pomocy tabeli formatowa¢ tekstu, stuzy ona wytgcznie do przedstawiania

danych tabelarycznych.

§4

W celu upraszczania komunikacji publicznej informacje powinny by¢ zredagowane prostym
jezykiem, zrozumiatym dla masowego odbiorcy. W publikowanych tekstach nalezy unikaé
stosowania jakichkolwiek skrétéw oraz wyrazen obcojezycznych, ktére jesli wystepujg musza

by¢ przettumaczone na jezyk polski.



Zatacznik do Zarzadzenia nr Or-I1V.0050.186.2023
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj
z dnia z 30.03.2023 r.

§5

Dokumenty stanowigce informacje publiczng, podlegajgce obowigzkowi publikacji
w dniu ich przekazania redaktorom biuletynu, nalezy dostarczy¢ co najmniej 30 minut przed

kohcem pracy urzedu w danym dniu.

§ 6

Prawo do informaciji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych oraz ochronie danych osobowych. Za wytgczenie jawnosci informacji publicznej

odpowiada pracownik merytoryczne odpowiedzialny za wytworzenie tej informaciji.

§7

W przypadku wytaczenia jawnosci informaciji publicznej w biuletynie zamieszcza sie
komentarz, w ktérym okresla sie: zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci
oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktora dokonata wytaczenia. Komentarz nalezy wpisa¢ w

stopce dokumentu lub w karcie informacyjnej stanowigcej zatgcznik do niniejszych zasad.

§8

Za zapoznanie wszystkich pracownikow wydziatu/ biura z zasadami przekazywania

informacji do publikacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada naczelnik.

§9

1. Naczelnicy wydziatéw/ biur dokonujg analizy retencji przetwarzania danych osobowych na
stronie biuletynu.

Analiza retencji przetwarzania danych osobowych w biuletynie obejmuije:

a) ocene dokumentu pod wzgledem zawarto$ci informacji — ustalenia, czy jest to wylgcznie
informacja publiczna, czy zawiera dane osobowe,

b) ocene dokumentu pod wzgledem zasadnosci publikacji w BIP — ustalenie czy publikacja
informacji zawierajgcej dane osobowe jest wymogiem ustawowym, czy jest istotna
w kontekscie interesu publicznego.

2. Naczelnicy wydziatéw/ biur dokonujg analizy retencji danych, co najmniej dwukrotnie

w roku kalendarzowym (do 30 czerwca i 30 grudnia).
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3. W wyniku przeprowadzonej analizy naczelnicy wydziatow/ biur podejmujg decyzje
o konieczno$ci usuniecia danych osobowych, dla ktdrych okres przechowywania nie wynika
Z przepiséw prawa.

4. Dane osobowe o ktérych mowa w pkt. 3 udostepniane sg w biuletynie nie dtuzej niz rok od
dnia publikaciji.

5. Czas publikacji danych osobowych w biuletynie, dla ktérych okres przechowywania nie
wynika z przepisow prawa powinien by¢ okreslony juz na etapie spetniania wobec podmiotu
danych obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 13 RODO.

6. Tabela retencji danych osobowych wynikajgcych z przepiséw prawa stanowi zatgcznik

nr 2 do zasad przekazywania informacji publicznej do publikacji w BIP.
§10

Naczelnik wydziatu merytorycznego/ biura odpowiedzialny jest za zgodnos$¢ opublikowanych
informacji z aktualnym stanem faktycznym oraz zobowigzany jest zgtasza¢ na biezaco ich

dezaktualizacje.



