Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 55/2022
Burmistrza Miasta Hajnéwka

z dnia 31 marca 2022 roku

Regulamin funkcjonowania strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miasta Hajnéwka

§1
Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okresla szczego6towe zasady funkcjonowania strony internetowej i Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Hajnéwka, zasady i sposéb umieszczania informacji oraz

obowigzki i uprawnienia zespotu redakcyjnego.

2. Celem funkcjonowania strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej jest publikowanie

aktualnych informacji dotyczgcych Urzedu Miasta Hajnéwka oraz miasta Hajnéwka.
3. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
3.1. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Hajndéwka;

3.2. stronie internetowej — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg Urzedu Miasta Hajnéwka
dostepng pod adresem www.hajnowka.pl;

3.3. BIP — Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Hajnéwka dostepnym pod adresem
www.bip.hajnowka.pl;

3.4. uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe korzystajgcg ze strony www.hajnowka.pl

i www.bip.hajnowka.pl;

3.5. administratorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie strony

internetowe;j i BIP;

3.6. redaktorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do umieszczania artykutow

i prowadzenie strony internetowej i BIP;

3.7. zespole redakcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ osoby posiadajgce dostep do publikowania

tredci na stronie internetowej, czyli administratora oraz redaktorow;

3.8. WCAG - nalezy przez to rozumie¢ aktualne ,Wytyczne dotyczace dostepnosci stron

internetowych” (ang. Web Content Accessibility Guidelines).

4. Niniejsze zasady obowigzuja wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Hajnéwka, jednostek

organizacyjnych Urzedu Miasta Hajndwka, oraz wszystkich uzytkownikdéw stron internetowych

www.hajnowka.pl oraz www.bip.hajnowka.pl.
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§2
Podmioty odpowiedzialne za prowadzenie strony internetowej

Za prowadzenie strony internetowej i BIP Urzedu Miasta Hajnéwka odpowiada zespot redakcyjny
wskazany przez Burmistrza Miasta Hajnowka.

Do zadan zespotu redakcyjnego nalezy:

1) publikacja artykutéw i informacji na stronie internetowej i BIP;

2) dziatania majgce na celu korekte stylistyczng, ortograficzng, interpunkcyjng umieszczanych tresci;
3) publikowanie tresci i zatgcznikdéw zgodnie z aktualnymi wytycznymi WCAG.

Do zadan administratora nalezy:

1) koordynacja informacji zamieszczanych na stronie internetowej i BIP;

2) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczgcych uktadu zaktadek, tworzenia nowych stron i zaktadek,
wygladu, itp. strony internetowej i BIP.

3) nadawanie osobom upowaznionym loginow i haset dostepowych, nadzorowanie zmiany haset
dostepowych;

4) techniczne wdrazanie zmian;
5) zapewnienie wsparcia technicznego dla redaktoréw i szkolenie ich;

6) staty monitoring funkcjonowania strony internetowej, a w przypadku stwierdzenia btedéw i jej

funkcjonowaniu, niezwtoczne podjecie dziatan naprawczych.

§3
Budowa strony internetowej i BIP

Strona internetowa Urzedu Miasta Hajnéwka zawiera oprogramowanie CMS (ang. Content

Management System) umozliwiajgcy edycje tresci i struktury strony internetowe;.

Strona internetowa i BIP podzielone sg na dziaty. Struktura organizacyjna strony www.hajnowka.pl

i www.bip.hajnowka.pl moze by¢ zmieniana w zaleznosci od potrzeb.

§4
Publikacja informacji na stronie internetowej i w BIP

Informacja publiczna zamieszczana na stronie internetowej pochodzi bezposrednio od pracownikéw

Urzedu Miasta Hajnéwka i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Hajnéwka.

Istnieje mozliwos¢ publikowania informacji na stronie internetowej przestanych drogg elektroniczng
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przez jednostki miejskie, organizacje pozarzgdowe, inne jednostki samorzgdu terytorialnego,
administracji rzgdowej itp. W tym przypadku, wyboru artykutéw do zamieszenia na stronie dokonuje

zespot redakeyjny.
Urzad Miasta nie ptaci honorariéw za publikowane materiaty.
Na stronie urzedu nie ma mozliwosci publikowania reklam.

Urzad Miasta Hajnéwka zastrzega sobie prawo do odmowy umieszczenia informacji na stronie

internetowej, jesli ta:

1.1. nie przedstawia oczekiwanej wartosci merytorycznej,
1.2. okaze sie nierzetelny, nieprawdziwy lub moze godzi¢ w dobre imie oséb lub instytucji,
1.3. nie ma nic wspolnego z tematykg serwisu lub nie zgadza si¢ z jego linig programowg —

dotyczy informacji o wydarzeniach, ktére nie miaty miejsca w Hajnéwce i okolicach oraz nie

dotyczg mieszkahcow Hajndowki,

1.4. zawiera tresci sprzeczne z prawem Rzeczypospolitej Polskiej, tresci powszechnie

uznawane za obrazliwe i uwtaczajgce ludzkiej godnosci.

Obowigzek weryfikacji autentycznos$ci informacji przekazanych do publikacji, spoczywa na osobie
przekazujgcej artykut do publikacji. Zesp6t redakcyjny w tym przypadku nie ponosi odpowiedzialnosci

za btednie przekazane informacje.

Zespol redakcyjny nie ponosi odpowiedzialnosci za famanie praw autorskich i nieprzestrzeganie

RODO przez autora publikaciji.

Zespot redakceyjny zastrzega sobie prawo do przeredagowywania tekstow, dokonywania ich skrétéw,
nadawania tytutdéw odredakcyjnych. Autor moze najpdzniej w chwili przekazania materiatu zastrzec,
ze nie zgadza sie na ingerencje w jego tres¢; w takim przypadku administrator moze odmowic

opublikowania materiatu.

Osobom przekazujgcym informacje do publikacji przystuguje prawo do korekty i wycofania danych

ze strony internetowej.

Artykuly i informacje przygotowane do zamieszczenia na stronie internetowej nalezy przesytac na

adres publikacje@hajnowka.pl.

Autorzy materiatu przekazanego do publikacji przygotowujg informacje w formie elektronicznej,
w formacie zgodnym z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. Z 2019 r. poz. 848) oraz wytycznymi WCAG,;

Szczegotowe procedury dotyczgce zamieszczania tekstow, plikow tekstowych, plikow graficznych
oraz plikébw audio i wideo na stronie internetowej Urzedu Miasta Hajnéwka dostepne sg w Zatgczniku

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Szczegotowe procedury dotyczgce zamieszczania tekstow, plikow tekstowych i plikéw graficznych

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Hajnéwka dostepne sg w Zatgczniku Nr 2 do



niniejszego Regulaminu.

§5
Odpowiedzialnos¢ wtasciciela strony internetowej

Urzad Miasta w Hajnéwce nie ponosi odpowiedzialno$ci za jakiekolwiek skutki wykorzystania

informacji zamieszczonych na stronie www.hajnowka.pl oraz www.bip.hajnowka.pl przez Uzytkownika.
Ryzyko i koszt zwigzany z korzystaniem ze stron ponosi Uzytkownik.

Urzad Miasta w Hajndéwce nie ponosi odpowiedzialnosci za zawartos¢ witryn i stron internetowych
potaczonych ze strong www.hajnowka.pl i www.bip.hajnowka.pl za pomocg odsytaczy lub linkéw z i do
tych witryn.

Urzad Miasta w Hajndéwce nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z jakichkolwiek zdarzen,

ktére pozostajg poza kontrolg Urzedu Miasta w Hajnowce.

Urzad Miasta w Hajnéwce nie gwarantuje bezawaryjnego oraz ciggtego dostepu do strony
internetowej i BIP i nie ponosi odpowiedzialno$ci za ewentualne szkody wynikfe z zaistnienia tych
faktow. Zespot redakeyjny zastrzega sobie prawo do przerw w dziataniu strony internetowej na rzecz
wykonania czynnosci konserwacyjnych lub naprawczych.

§6
Prawa autorskie

Wszelkie tresci o charakterze informacyjnym zamieszczone na stronie internetowej i BIP Urzedu
Miasta Hajndwka sg objete prawami autorskimi przystugujgcymi zespotowi redakcyjnemu. Teksty
autorskie zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Miasta Hajndwka objete sg prawami
autorskimi ich tworcéw, co nie wytgcza prawa zespotu redakcyjnego do ich publikacji w zakresie i za
zgodg Autora.

Powyzszy zapis odnosi sie w szczegdlnosci do takich tresci jak: artykuty, newsy, zdjecia, grafiki,
nagrania audio i wideo, nazwy i znaki towarowe oraz dokumenty. Ochronie z tytutu zapiséw praw
o wiasnosci intelektualnej podlegajg réwniez ukiad tresci i szata graficzna strony internetowej Urzedu

Miasta Hajnowka.

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a. Rozporzadzenia 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwigzku z art. 81 ust. 1 ustawy z dnia
04.02.1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tj. Dz.U. Z 2021 r. poz. 1062) przestanie
artykutu do publikaciji jest rbwnoznaczne z wyrazeniem zgody na umieszczenie na stronie
internetowej materiatow (artykutow, filmow, zdjeé, zatgcznikow itd.) zawierajgcych wizerunek autora

artykutu w zakresie imienia, nazwiska, wizerunku, nazwy lub numeru grupy/klasy/druzyny, wieku, itp.
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zarejestrowany podczas realizacji: konkursow, turniejow, spotkan i innych wydarzen i uroczystosci. Itp.
Autor o$wiadcza, iz podaje dane dobrowolnie i oswiadcza, ze zapoznat sie z trescig klauzuli
umieszczonej na stronie http://bip.hajnowka.pl/rodo, w tym z informacjg o celach i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie do ich

poprawienia i wycofania. Wycofanie zgody odbywa sie w formie pisemnej.

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a. Rozporzadzenia 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwigzku z art. 81 ust. 1 ustawy z dnia
04.02.1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tj. Dz.U. Z 2021 r. poz. 1062), przestanie
artykutu do publikaciji jest rownoznaczne z posiadaniem zgdd od oséb wymienionych w materiale

i widocznych w plikach graficznych oraz audio i wideo; w przypadku osob niepetnoletnich ich
opiekunéw prawnych lub rodzicow; na ich upublicznienie w zakresie imienia, nazwiska, wizerunku,
nazwy lub numeru grupy/klasy/druzyny, wieku, itp., zarejestrowany podczas realizacji: konkurséw,
turniejow, spotkan i innych uroczystosci itp. Autor odwiadcza, iz podaje dane dobrowolnie i oswiadcza,

ze zapoznat sie z trescig klauzuli umieszczonej na stronie http://bip.hajnowka.pl/rodo, w tym

z informacjg o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci
swoich danych i prawie do ich poprawienia i wycofania. Wycofanie zgody odbywa sie w formie

pisemne;j.

Uzytkownicy strony internetowej Urzedu Miasta Hajnéwka mogg korzystac: z tresci newséw
(aktualnosci) zamieszczonych na stronie internetowej tylko do celéw niekomercyjnych za podaniem
ich zrodta.

Jakiekolwiek uzytkowanie, kopiowanie i rozpowszechnianie materiatéw zamieszczonych na stronie
internetowej Urzedu Miasta Hajnéwka wykraczajgce poza niekomercyjny uzytek, wymaga zgody

zespotu redakcyjnego i moze sie odbywaé tylko we wskazanym zakresie.

Uzytkownicy, ktdérzy zamieszczajg materiaty na stronie internetowej Urzedu Miasta Hajnowka

zgadzajg sie tym samym na korzystanie z nich do celéw niekomercyjnych.

Strony dostepne w domenie www.hajnowka.pl mogg zawiera¢ adresy skrzynek mailowych.
Uzytkownik korzystajgcy z odnosnika bedgcego adresem e-mail zgadza sie na przetwarzanie jego
danych (adres e-mail oraz dobrowolnie podanych danych w wiadomosci) w celu przestania
odpowiedzi na zadane pytania. Szczegoty przetwarzania danych przez kazdg z jednostek znajdujg sie

w ich politykach przetwarzania danych osobowych.

§7
Polityka prywatnosci

Gromadzenie, przechowywanie, przetwarzanie, a przede wszystkim ochrona danych osobowych

Uzytkownikdéw odbywa sie w oparciu o ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
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(Dz. U.z 2019 r. poz. 1781). Oznacza to, ze Urzad Miasta Hajnéwka deklaruje ochrone prywatnosci

kazdego Uzytkownika odwiedzajgcego strone www.hajnowka.pl oraz www.bip.hajnowka.pl.

Uzytkownik ma prawo do kontroli przetwarzania danych, ktére go dotyczg, a w szczegdlnosci: prawo

wglgdu do swoich danych, ich poprawiania, uzupetniania oraz usuniecia w kazdej chwili.

Informacje zamieszczane przez osoby fizyczne mogg zawiera¢ ich dane osobowe, o ile wyrazg one
zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw zwigzanych z zamieszczeniem materiatéw
na stronie internetowej Urzedu Miasta Hajnéwka. Oswiadczenie tego rodzaju jest zgodne z ustawg

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Zespot redakeyjny Urzedu Miasta Hajnéwka nie narusza prawa do prywatnosci i ochrony danych
osobowych Uzytkownikéw strony internetowej i BIP Urzedu Miasta Hajndwka i stosuje zapisy
odpowiednich ustaw, w szczegdlnosci ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia

18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. z 2020 r. poz. 344).

Korzystanie ze strony internetowej Urzedu Miasta Hajnéwka — za wyjatkiem informacji niezbednych
przy wypetnianiu wniosku — nie wymaga podawania przez Uzytkownika danych osobowych, ktére

pozwalatyby na jego identyfikacje.

Uzytkownicy, ktorzy korzystajg z dostepnych na stronie internetowej Urzedu Miasta Hajnéwka
narzedzi do zamieszczania materiatow, sami decydujg o podaniu niektérych swoich danych
osobowych — zawartych w tresci informacji, ktéra ma zosta¢ zamieszczona na stronie internetowe;,
np. imie i nazwisko, nazwa, numer telefonu, adres. Sg one widoczne dla wszystkich odwiedzajgcych

strone internetowg Urzedu Miasta Hajnéwka i tym samym nie podlegajg Polityce Prywatnosci.

Dane zebrane podczas wizyty na stronie internetowej www.hajnowka.pl i www.bip.hajnowka.pl nie
bedg udostepnianie innym podmiotom. Bazy danych w ktérych gromadzone sg dane sg
zabezpieczone przed dostepem 0s6b trzecich. W przypadku kontroli Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych, dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione pracownikom Inspektoratu
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych. W przypadku naruszenia prawa, lub gdy bedag

wymagaty tego przepisy prawa, dane moga zosta¢ udostepnione organom wymiaru sprawiedliwosci.

§8
Postanowienia koncowe

Burmistrz Miasta Hajnéwka zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian w niniejszym

Regulaminie.

Uzytkownik, ktory korzysta ze strony internetowej i BIP Urzedu Miasta w Hajnéwce, po wprowadzeniu
zmian do Regulaminu, wyraza tym samym zgode na zmiany dokonane w Regulaminie i akceptuje
jego tresc.

Wystanie materiatu do publikacji jest rbwnoznaczne z akceptacjg klauzuli RODO i posiadaniem zgody

na publikacje wizerunku.
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