ZARZADZENIE
Dyrektora Jasielskiego Domu Kultury w Jasle
Nr .21../2026

z dnia 13 kwietnia 2026 r.

w sprawie prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Jasielskiego
Domu Kultury oraz zasad publikowania informacji publicznych

Na podstawie § 10 ust. 1 Statutu Jasielskiego Domu Kultury w zw. z art. 8 ust. 21 3
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz.
902), § 15 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 10, poz.
68), art. 17 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87) oraz ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. 0
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1440), zarzgdzam, co nastepuje:

1.

§1. Przedmiot regulaciji i definicje

Zarzgdzenie okres$la zasady prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Jasielskiego Domu Kultury, zwanej dalej ,,BIP”, a takze
zasady publikowania, aktualizaciji oraz przegladu informaciji publicznych
udostepnianych za jej posrednictwem.

llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

a) BIP - nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowa Biuletynu informacji
Publicznej Jasielskiego Domu Kultury;

b) Administratorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez
Dyrektora do technicznego utrzymania strony podmiotowej BIP;

c) Redaktorach BIP - nalezy przez to rozumieé¢ osoby wyznaczone przez Dyrektora
do publikowania informacji publicznych na stronie podmiotowej BIP oraz ich
formalnej weryfikaciji;

d) Autorze — nalezy przez to rozumieé osobe wytwarzajgca informacje publiczng
podlegajgcg udostepnieniu.

§2. Charakter i prowadzenie strony podmiotowej BIP

. Strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Jasielskiego Domu Kultury

stanowi urzedowy publikator teleinformatyczny przeznaczony do powszechnego
udostepniania informacji publicznej.

. Strona podmiotowa BIP prowadzona jest w systemie teleinformatycznym

zapewniajgcym spetnienie wymagan wynikajgcych z przepisow prawa, w
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szczegolnosci w zakresie dostepnosci cyfrowej, bezpieczeristwa informacji oraz
identyfikacji uzytkownikow.

. Zakres informaciji publikowanych w BIP wynika z przepis6w powszechnie
obowigzujagcego prawa oraz charakteru dziatalnosci Jasielskiego Domu Kultury.

§3. Tryb udostepniania informacji publicznej

. Udostepnianie informaciji publicznej poprzez publikacje na stronie podmiotowej
BIP stanowi podstawowy tryb realizacji obowigzku informacyjnego.

. Informacje publiczne udostepnione w BIP co do zasady nie wymagajg
ponownego udostepnienia w trybie wnioskowym.

. Informacje publiczne, ktére nie zostaty udostepnione w BIP, podlegaja
udostepnieniu na wniosek zgodnie z przepisami ustawy o dostegpie do informac;ji
publicznej.

84. Dostep do systemu i bezpieczenstwo

. Dostegp do panelu administracyjnego strony podmiotowej BIP posiada
Administrator BIP oraz Redaktorzy BIP.

. Dostep do systemu odbywa sie z wykorzystaniem indywidualnych danych
uwierzytelniajgcych przypisanych do konkretnego uzytkownika.

. Zabrania sie udostepniania danych dostepowych osobom trzecim, a kazda osoba
posiadajgca dostep do systemu ponosi odpowiedzialnosé za jego wykorzystanie.

. System strony podmiotowej BIP zapewnia identyfikacje uzytkownikow oraz
rejestrowanie operaciji zwigzanych z publikacjg, modyfikacjg i usuwaniem
informaciji.

. Kazda operacja w systemie BIP jest przypisana do konkretnego uzytkownika.
§5. Administrator BIP

. Funkcje Administratora BIP petni osoba wyznaczona przez Dyrektora na
podstawie upowaznienia, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

. Do zadan Administratora BIP nalezy:

a) zarzgdzanie dostepem uzytkownikéw do systemu;

b) nadzér nad mechanizmami identyfikacji i autoryzacji uzytkownikéw;
c) zapewnienie bezpieczenistwa systemu oraz ochrony danych;

d) prowadzenie i kontrola rejestréw operacji w systemie;

€) zapewnienie ciggtosci dziatania strony podmiotowej BIP;

f) zgtaszanie awarii i nieprawidtowosci do podmiotu swiadczgcego ustugi
hostingu lub serwisu oraz monitorowanie ich usunigcia;
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g) wspotpraca z podmiotem odpowiedzialnym za utrzymanie techniczne strony
podmiotowej BIP.

§6. Redalctorzy BIP

. Funkcje Redaktora BIP petni osoba wyznaczona przez Dyrektora na podstawie
upowaznienia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

. Liczba Redaktoréw BIP nie jest ograniczona i moze by¢ dostosowana do potrzeb
organizacyjnych.

. Do zadan Redaktoréw BIP nalezy:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji publicznych;

b) weryfikacja formalna materiatéw przekazywanych do publikaciji;

c) zapewnienie zgodnosci publikacji z wymaganiami dostepnosci cyfrowej;

d) oznaczanie informacji wymaganymi metadanymi;

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z publikacja;

f) zgtaszanie Administratorowi BIP nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu;
g) udziat w okresowych przegladach zasobéw BIP;

h) wykonywanie obowigzkéw z zachowaniem zasad rzetelnosci, kompletnosci i
przejrzystos$ci publikowanych informaciji.

. W przypadku petnienia przez jedng osobe funkcji Administratora BIP oraz
Redaktora BIP, osoba ta wykonuje obowigzki kazdej z tych funkcji odrgbnie,
zgodnie z zakresem okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.

§7. Autor

. Autor odpowiada za przygotowanie informacji publicznej oraz jej przekazanie do
publikaciji.

. Do obowigzkéw Autora nalezy:

a) zapewnienie poprawnos$ci merytorycznej, logicznej i jezykowej tresci;

b) zapewnienie zgodnosci informacji z obowigzujgcym stanem prawnym;

c) przygotowanie materiatow zgodnie z wymaganiami dostepnosci cyfrowej;
d) przekazanie informacji wraz z kartg informacyjna;

e) okreslenie okresu publikacji informacji;

f) niezwtoczne przekazanie informacji do publikacji po jej przygotowaniu.

§8. Zasady publikacji

. Publikacja informacji publicznej nastepuje niezwtocznie, nie péZniej niz w
terminie 1 dnia roboczego od otrzymania kompletnej karty informacyjnej, ktorej
wzér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Publikacja odbywa sie z uwzglednieniem wymagan dostepnosci cyfrowej,
poprawnosci formalnej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych.
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. W sytuacjach pilnych lub kryzysowych publikacja moze nastgpi¢ w mozliwie
najkrétszym czasie, z pominieciem standardowej procedury.

. Po ustaniu sytuacji kryzysowej informacja podlega uzupetnieniu do petnej
zgodnosci z wymaganiami niniejszego zarzadzenia.

§9. Metadane

. Kazda informacja publikowana w BIP musi zawierac:
a) dane osoby odpowiedzialnej za tres¢;

b) dane osoby publikujgcej;

c) date wytworzenia;

d) date publikaciji;

e) date modyfikaciji, jezeli dotyczy.

§10. Dostepnosé i forma publikaciji

. Informacje publikowane w BIP udostgpniane sg w formie umozliwiajgcej
przeszukiwanie, kopiowanie oraz odczyt maszynowy.

. Publikacja skanéw dokumentdw dopuszczalna jest wytgcznie w sytuacjach, w
ktérych zapewnienie dostepnosci cyfrowej zgodnie z wymaganiami ustawy o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych nie jest mozliwe, przy jednoczesnym zapewnieniu dostepnej formy
alternatywnej.

. Dokumenty publikowane sa w formatach zapewniajgcych dostgpnosé, w
szczegblnosci: pdf, docx, xlsx, odt, ods, txt.

§11. Ograniczenia jawnosci

. Ograniczenia jawnos$ci informaciji publicznej stosowane sg zgodnie z przepisami
prawa.

. Zakres wytgczenia jawnosci okresla wtasciwa osoba uprawniona.
. Redaktorzy BIP dokonujg publikacji zgodnie z przekazanymi wytycznymi.
§12. Przeglady

. Przeglad informacji publikowanych w BIP przeprowadzany jest corocznie, nie
pézniej niz do dnia 28 lutego.

. Przeglad obejmuje ocene aktualnosci, kompletnosci oraz zgodnosci informaciji z
przepisami prawa i wymaganiami dostepnosci cyfrowej.

. Z przeprowadzonego przegladu sporzgdzany jest raport, ktéry przekazywany jest
Dyrektorowi.

§13. Ochrona danych

DYREKTOR
0“(@9#&9

Agata Warvwoda



Publikacja informacji odbywa sie z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z przepiséw o
ochronie danych osobowych, w szczegélnosci zasad minimalizacji, adekwatnosci oraz
ograniczenia czasowego przetwarzania danych.

§14. Szkolenia
Osoby uczestniczgce w procesie publikacji podlegajg okresowym szkoleniom w zakresie
dostepnosci cyfrowej oraz zasad publikacji informacji publicznych.
§15. Postanowienia koricowe

1. Zarzgdzenie podlega udostepnieniu na stronie internetowej Jasielskiego Domu
Kultury.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora
Jasielskiego Domu Kultyry w Jasle
NI oo Bl 12026

z dnia 13 kwietnia 2026 1.

UPOWAZNIENIE NR ..'.{...12026

do petnienia funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
na podstawie § 10 ust. 1 Statutu Jasielskiego Domu Kultury w zw. z art. 8 ust. 2i 3 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)
niniejszym:

upowazniam

PamafPanigs === oo
zatrudnionego/g na StanOWISKU  ccceccsscscssossscscssossosses

do petnienia funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w Jasielskim
Domu Kultury.

Do zakresu czynnosci Administratora BIP nalezy w szczegélnosci:

a) zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do systemu;

b) nadzor nad mechanizmami identyfikacji i autoryzacji uzytkownikow;

c) zapewnienie bezpieczenstwa systemu oraz ochrony danych;

d) prowadzenie i kontrola rejestréw operacji w systemie;

e) zapewnienie ciggtosci dziatania strony podmiotowej BIP;

f) zgtaszanie awarii i nieprawidtowo$ci do podmiotu $wiadczgcego ustugi hostingu lub
serwisu oraz monitorowanie ich usuniecia;

g) wspotpraca z podmiotem odpowiedzialnym za utrzymanie techniczne strony
podmiotowej BIP.

Upowaznienie zostaje udzielone na czas nieokre$lony/na czas trwania stosunku pracy
i wygasa z chwilg jego ustania lub odwotania.

-----------------------------------------------------------

(podpis i pieczeé Dyrektora)
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Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Dyrektora
Jasielskiego Domu Kultury w Jasle
Nr.ooowlonnnann /2026

z dnia 13 kwietnia 2026 r.

UPOWAZNIENIE NR 4./2026
do pelnienia funkcji Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
oraz Regulaminu Organizacyjnego Jasielskiego Domu Kultury, niniejszym:

upowazniam

Pana/Pania
zatrudnionego/a na stanowisku —

do petnienia funkcji Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial ...

Do zakresu ezynnosci Redaktora BIP nalezy w szczegolnosci:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji publicznych;

b) weryfikacja formalna materialéw przekazywanych do publikacji;

¢) zapewnienie zgodnosci publikacji z wymaganiami dostgpnosci cyfrowej;

d) oznaczanie informacji wymaganymi metadanymi;

€) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z publikacjg;

f) zglaszanie Administratorowi BIP nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu;
g) udzial w okresowych przegladach zasobéw BIP;

h) wykonywanie obowiazkéw z zachowaniem zasad rzetelnosci, kompletnosci i
przejrzystosci publikowanych informacji.

Upowaznienie obowiazuje od dnia dzisiejszego do czasu odwolania lub ustania stosunku pracy.

(podpis i pieczeé Dyrektora)
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Zatgczniknr 3

do Zarzadzenia Dyrektora
Jasielskiego Domu Kultury w Jasle
z dnia 13 kwietnia 2026 r.

Zatgcznik nr 3 - Karta informacyjna

KARTA INFORMACYIJNA do informacji przekazywanej do publikacji w BIP

Imie i nazwisko autora:

Tytut informacji:

Data przekazania do publikaciji:

Okres publikacji: 0d .....cccceeceerennnes O cevrerrerrererenerens

Miejsce publikacji w BIP:

Czy materiat spetnia wymagania dostepnosci cyfrowej: TAK/ NIE

Oswiadczenie:

Potwierdzam, ze przekazana informacja spetnia wymagania dostepnosci cyfrowej oraz
nie narusza przepiséw prawa

--------------------------------------------------------------

Data i podpis autora

Akceptacja Redaktora BIP

--------------------------------------------------------------

..........................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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