Zalgeznik nr | do Zarzadzenia nr 18/2020
Kierownika MGOPS w Dzialoszynie
z 08 pazdziernika 2020

Regulamin
Publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej

Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie

§1

. Niniejszy Regulamin okre$la zasady prowadzenia i umieszczania informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Dzialoszynie.

. Dostgp do BIP uzyskuje si¢ ze strony internetowej pod adresem: mgopsdzialoszyn.pl

. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w
ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019
r. , poz. 1429) oraz z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68 ) .

. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrétow powszechnie przyjetych i
zrozumialych.

§2
SEOWNIK
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dzialoszynie.

. MGOPS- Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie,.

. Komoérka organizacyjna — samodzielne stanowisko w Miejsko — Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Dziatoszynie.

. Pracownik - pracownicy zatrudnieni w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Dzialoszynie.

. Administrator BIP - kierownik Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Dzialoszynie.

. Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca
udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostg¢pie do informacji
publiczne;j.



10.

Publikowanie - wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentéw na stronach
internetowych BIP, MGOPS Dziatoszyn .

Zalogowanie - uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi edycyjnych za
posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta.

Ustawa - ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dost¢pie do informacji publicznej.

. Rozporzadzenie - rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z

dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§3
OPIS ZASAD 1 SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH W BIP

Publikowanie i aktualizacja danych w BIP MGOPS odbywa si¢ poprzez przegladarke
internetowa po zalogowaniu si¢ administratora BIP.

Funkcj¢ administratora BIP w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Dzialoszynie sprawuje kierownik MGOPS.

Kierownik MGOPS upowaznia pracownika do przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych zwigzanych z umieszczaniem informacji na stronie BIP
Miejsko —Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie zgodnie
z zalacznikiem nr 1.

Kazda informacja zawarta na stronie internetowej BIP moze podlegaé¢ edycji przez
administratora BIP na polecenie merytorycznego pracownika odpowiedzialnego za
umieszczenie okreslonej informacji na BIP.,

Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, ktéry ja wytworzyl
zgodnie z zakresem obowigzkéw lub kierownika MGOPS
zobowigzanego do prowadzenia strony BIP.

Kazde wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu na stron¢ BIP wymaga
sprawdzenia i zatwierdzenia przekazywanej informacji publicznej przez kierownika
MGOPS lub jego zastgpcg. W przypadku informacji zawierajgcych dane osobowe po
konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych.

Kazda publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobe, ktora jg wytworzyla,
wprowadzifa i aktualizowala oraz informacje o dacie wytworzenia, wprowadzenia i
aktualizacji.

Dokumenty stanowigce informacj¢ publiczng i podlegajace obowigzkowi publikacji na
stronach BIP MGOPS przekazywane sg przez pracownika administratorowi BIP
niezwlocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu i podpisaniu, nie pozZniej niz w
ciggu 2 dni roboczych, jesli samodzielnie nie jest uprawniony do publikacji na stronie
BIP.

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

Pracownik/ kierownik/ przekazujgcy lub publikujacy dokument w BIP — przekazuje,
publikuje zanonimizowany dokument, jednak kopia dokumentu opatrzona jest
komentarzem merytorycznym ze wskazaniem podstawy prawnej o potrzebie
wylgczenia jawnosci w okreslonym fragmencie dokumentu.
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Wylaczenia jawnosci fragmentu dokumentu, dokonuje si¢ poprzez zakrycie
chronionych danych wraz z obowigzkowym dolgczeniem na koncu udostgpnianego
dokumentu dodatkowej strony z komentarzem, dotyczgcym podstaw prawnych
wylgczenia.

Kierownik MGOPS oraz upowazniony przez niego pracownik publikujgcy informacje
na BIP odpowiadajg za tre$¢ informacji, czas publikacji, okres publikacji i
archiwizacj¢ dokumentu.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikoéw z
danymi zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych; (zalgcznik nr 2 formaty danych oraz
standardy zapewniajace dostgp do zasobéw informacji udostepnianych za pomoca
systemow teleinformatycznych uzywanych do realizacji zadan publicznych).

§4
Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada wylgcznie Administrator BIP,
tj. kierownik MGOPS W Dzialoszynie oraz oscba przez niego upowazniona.
Wyznaczonej osobie administrator BIP, tj. kierownik MGOPS nadaje unikalny login i
haslo za pomoca, ktérego loguje si¢ do systemu.
Pracownik posiadajgcy uprawnienia do umieszczania informacji na BIP zobowigzany
jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta
dostgpu do panelu administracyjnege BIP.
Osoba upowazniona przez kierownika MGOPS majgca mozliwos¢ publikacji na BIP
w zwiazku z realizacjg swoich obowigzkow stuzbowych otrzymuje
pisemne upowaznienie (zatgcznik nr 1).

§5

s Administrator BIP odpowiada za wlasciwg strukture, a do jego zadan nalezy w
szezegolnosei: :

1

o

sprawowanie nadzoru nad struktura i prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym
przyjmowaniem, weryfikacjg i realizacja wnioskow dotyczgeych jej modyfikacii;
opracowywanic dokumentow przeznaczonych do publikacji w BIP oraz stosowanie
wylaczenia jawnosci w tych dokuinentach, jesli wymagaja tego przepisy, a takze
wskazywanie podstawy prawnej wylgczenia, w zakresie danych osobowych
publikowanych na stronie BIP MGOPS wspdipraca z Inspektorem Ochrony Danych;
dokonywaniem kontroli technicznej stron BiP:

przygotowanie techniczne publikowanych informacji;



§6

W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narz¢dzi edycyjnych Biuletynu Informacji
Publicznej Administrator BIP oraz upowazniony przez niego pracownik zobowigzany jest do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa, w szczego6lnosei:

L

zabrania si¢ osobom posiadajgcym dostgp do edycji strony internetowej BIP
udostgpniania innym oscbom identyfikatora uzytkownika i hasla dostepu do BIP.
zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programdéw, ktoére mogg zaklocic i
destabilizowa¢ pracg w BIP lub naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych,

zabrania si¢ pracy w BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do ktérych
wystepuja  watpliwosci  w  zakresie * bezpieczenstwa m. in. zainstalowanego
oprogramowania antywirusowego lub braku zainstalowanego oprogramowania typu
zapora sieciowa.

MIEJSKO-GMINNE
POMOCY

mgr Mari



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej MGOPS w Dziatoszynie

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych zwigzanych z umieszczaniem informacji
publicznej na stronie BIP Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie
Z dniem isecseecssissisesorsssoes UDOWRZIMAM PADIY/PANR cociosssrisonsassvsassssnsomerssnsonsasssosssisssnsassansosasrsssasvessesnsssooes

zatrudniong/-nego Na SLANOWISKUS vuvverrenirarsnniernssreiiesisrensissessrssssasssssssssssnsssnssnss

do przetwarzania informacji, a takze danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow w zakresie umieszczania
informacji publicznej na stronie BIP Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie.

Niniejsze upowaznienie jest wazne w okresic 0d .oveevarenversrenses 0 coviiiiiiiiiiiiiin, zakonczenia stosunku pracy/
zakonczenia umowy o wspdlpracg lub zmiany zakresu upowaznienia wynikajgcego z zakresu obowigzkow.

Zobowigzuj¢ Panig/Pana do zachowania w poufnosci danych osobowych, zachowania w tajemnicy sposoboéw logowania,
hasel, a takze innych informacji w zwigzku z umieszczaniem informacji publicznej na stronie BIP MGOPS, a takze
sposobOw zabezpieczenia informacji oraz danych osobowych do zakoinczenia stosunku pracy, jak i po zakofczeniu
zatrudnienia.

D P T D L TP

(upowazniony) (upowazniajycy ADO)

Oswiadczenie osoby upowatnionej

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania niniejsze upowaznienie oraz o$wiadczam, ze;

1. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania wytycznych (np. procedury, instrukcje, standardy) obowigzujacych w zwigzku z umieszczaniem
informacji publicznej na stronie BIP MGOPS  dotyczgcych zasad przetwarzania i zabezpieczania informacji, danych osobowych w
systemach informacyjnych.

2. Zobowigzuje si¢ do zachowania w Scislej poufnoéci wszelkich informacji stanowigcych dane osobowe, czy inne informacj¢ zwigzane
z wykonywaniem moich obowigzkow stuzbach w systemach informatycznych.

3. Jestem Swiadomy/a, ze poufnoscig objete sa w szczegdlnosci dane osobowe szczegdlnych kategorii.

4. Zobowigzuje si¢ W szczegolnosci w czasie zatrudnienia oraz po ustaniu zatrudnienia:

® nic rozpowszechniac, nie rozprowadzaé, nie ujawniaé, nie przenosié, nie przekazywaé informacji, dokumentéw lub danych objetych
ochrong, jakakolwiek drogg na rzecz jakichkolwiek 0sob lub podmiotow trzecich,

o nie czerpa¢ Korzysei z informacji, danych osobowych zawartych w systemach informatycznych, dokumentach lub danych objetych
ochrong oraz nie oferowac¢ ich do zbycia,

o wykorzysta¢ informacje, dokumenty lub dane jedynie w celach i w zakresie niezbednym do nalezytego wykonywania obowigzkow .

5. Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1), oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) Ustawa o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1231) oraz regulacjami wewnetrznymi funkcjonujgcymi u Administratora w zakresie ochrony danych
osobowych, praw autorskich i zobowigzuje si¢ do zachowania w $cislej tajemnicy informacji oraz danych osobowych

6. Zobowigzuj¢ si¢ do wlasciwego przestrzegania przepisow dotyczgcych przetwarzania danych osobowych i przyjmuj¢ na siebie pelna
odpowiedzialno$¢ prawng za sposob wykorzystania przyznanych mi w tym zakresie uprawnien. Przede wszystkim zobowigzuj¢ si¢ do
zachowania szczeg6lnej ostroznosci, aby przyznane mi uprawnienia do dostepu do danych osobowych nie zostaty wykorzystane w sposob
niezgodny z rozporzgdzeniem i ustawg. W przypadku jakichkolwiek podejrzei, ze z moich uprawnien korzysta osoba nicupowazniona,
zobowigzuj¢ si¢ do natychmiastowego powiadomienia administratora danych w celu zablokowania dostgpu do danych osobowych, w
szczegllnosci w systemach informatycznych.

7. Jednoczesnie przyjmuj¢ do wiadomosci, iz naruszenie powyzszych obowigzkéw bedzie powodowalo pociagnigcie do odpowiedzialnosci
kamej i cywilnej.

8. Niniejszym przyjmuj¢ do wiadomosci, iz naruszenie powyzszych obowigzkoéw bedzie stanowilo ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg/zlecenia w trybie art. 52 § 1 k.p.



