ZARZADZENIE NR /7| AU
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLEGZNEJ DLA KOM BATANTOW W BILGORAJU
zdnia .. &0 MR, 2021

w sprawie wprowadzenia Regulaminu prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych
Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw
w Bitgoraju

Na podstawie Ustawy z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
(Dz. U. 2020, poz. 2176 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
I Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz. U. Nr 10, poz. 68) oraz art. 2 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne zarzgdzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ Regulamin prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie

Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju, ktdry
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzac kierownikow komorek organizacyjnych i odpowiedzialnych pracownikow do
zapoznania sie | stosowania w/w Regulaminu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYR QQTﬁR
mgr AgnjesZKka Kiesz



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr "ZY/JZ/W

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow
w Bitgoraju z dnia ... L0032 QRU........

REGULAMIN
prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej
Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bitgoraju

§1
Postanowienia ogdine
1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady prowadzenia podmiotowe] strony Biuletynu
Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju.
2. Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Bilgoraju prowadzi pod adresem
internetowym https://bilgoraj.naszdps.pl/bip/, strone Biuletynu Informacji Publicznej lub
poprzez strone https://bilgoraj.naszdps.pl/ - link do BIP, zwang dalej réwniez BIP.

§2

Stownik pojeé
Uzyte w Regulaminie BIP okreslenia oznaczaja:
1. BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;
2.Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001r. (Dz. U. 2020, poz. 2176 z pozn. zm.),
3.ZespoOt redakcyjny BIP - zespOt o0sOb wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci zamieszczania w nim informacji
publicznych;
4. Administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzér techniczny strony
BIP;
5. Redaktorzy BIP — osoby wyznaczone przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantéw w Bitgoraju odpowiedzialne za obstuge strony i zamieszczanie informagji
publicznej;
6.Panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegolnosci zarzadzania
Jego strukturg i aktualizowania tresci:
7. Dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny:
8. Struktura BIP — giéwne elementy graficzne | funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie:
9. Komérki organizacyjne - dziaty, zespoly, samodzielne stanowiska pracy w Domu
Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju;
10. Karta informacyjna okre$lajaca:
a) nazwe jednostki organizacyjnej;
b) miejsce dostepu — opcja;
c) tozsamo$¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tre$¢;
d) tozsamos$¢ osoby, ktdra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP:
e) oznaczenie daty wytworzenia do publikacji w BIP:
f) oznaczenie daty zamieszczenia w BIP;
g) ewentuaine uwagi.
11. Qperato.r systemu — przedsigbiorstwo, ktére odpowiada za dostarczenie, utrzymanie,
serwisowanie | bezpieczenstwo serwisu informatycznego przeznaczonego do
prowadzenia podmiotowej strony BIP.




§3

Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych
Do zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy:
1. sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych Iub wytwarzanych przez komérke
organizacyjna, ktérej pracq kieruje;
2. wspdlpraca z redaktorami, koordynatorem i administratorem w sprawie zgloszenia
| publikacji informacji publicznej;
3. zgtoszenie informacji do publikacji lub jej aktualizacji odbywa sie na wniosek
kierownika, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;
4. wniosek po zatwierdzeniu przez administratora otrzymujg redaktory strony BIP celem
opublikowania,
5. uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach dot. BIP;
6. zglaszanie koordynatorowi lub administratorowi problemow i nieprawidiowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;
7. nadzorowanie zastosowania odpowiednich mechanizmow ochronnych publikowanych
informacji;
8. okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komoérke organizacyjng
muszg by¢ publikowane w BIP;
9. zgtaszanie koordynatorowi lub administratorowi potrzeb dotyczgcych rozbudowy Ilub
modyfikacji dziatdéw tematycznych BIP.

§4
Zespdl redakeyjny BIP

1. Obstugg redakcyjng i udostepnianiem informacji w BIP zajmuje sie zespdt redakcyjny
BIP, w skiad, ktérego wchodza:

a) administrator BIP — Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej dal Kombatantéw w Bitgoraju;

b) koordynator BIP — wyznaczony przez administratora;

c) redaktorzy BIP - wyznaczeni, przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej dla

Kombatantéw w Bitgoraju, pracownicy publikujacy informacje w BIP.
2. Wykaz cztonkdw zespotu redakcyjnego dostepny jest na stronie BIP pod adresem:

https://bilgoraj.naszdps.pi/bip/redakcia-bip

5
Do zadan administratora BIP naleza: S
1. nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzér formalny
| merytoryczny nad publikowaniem, wprowadzaniem i aktualizacjg informacji w BIP:
2. udzielanie niezbgdnej pomocy technicznej oraz przekazywanie zaiecen w celu
realizacji zadar zwigzanych z prowadzeniem BIP;
3. nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajgcych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostepnionej na
stronie podmiotowej BIP:
4. tworzenie, na wniosek kierownikdw komérek organizacyjnych kont uzytkownikow dla
redaktorow BIP, poprzez ustalenie im identyfikatorow i haset dostepu oraz przydzielenie
rél i uprawnien w celu publikacji informacji w BIP;
5. zapoznanie kierownikow komérek organizacyjnych z procedura prowadzenia BIP oraz
wspolpraca w celu realizacji zadan zwigzanych z BIP:
6. wspdlpraca z operatorem systemu, w tym niezwioczne zgtaszanie mu informac;i
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usuniecia;
7. informowanie koordynatora BIP o problemach i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu
strony BIP [ub panelu administracyjnego BiP;



8. wpisanie obowiazkdéw koordynatora i redaktorow strony BiP do zakresu zadan
I obowigzkéw wyznaczonym pracownikom.

§6
W czasie nieobecnosci administratora, jego obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora lub
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§7

Do zadanl koordynatora merytorycznego BIP nalezg:

1. nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzdr formalny
I merytoryczny nad publikowaniem, wprowadzaniem i aktualizacja informacji w BIP;

2. niezwloczne zgtaszanie administratorowi BIP zauwazonych awarii i nieprawidtowos$ci w
technicznym funkcjonowaniu strony BIP;

3. biezgce aktualizowanie listy redaktoréw BIP pod adresem:
https://bilgoraj.naszdps.pl/bip/redakcja-bip;

4. reagowanie w sytuacjach zauwazenie nieprawidlowosci w  opublikowanych
informacjach, np. nieotwierajace sie pliki, blednie wyswietlajgce sie informacje,
nieuzasadnione publikowanie skandw, publikacja dokumentdw nie zawierajacych daty,
stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktdra podpisata dokument;

5. okreslenie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat redaktorom BIP oraz osobom zarzadzajgcym komorkami organizacyjnymi;

6. rozbudowa lub modyfikacja struktury dziatdéw tematycznych BIP;

7. monitorowanie zasobdéw BIP pod katem kompletnosci | prawidiowo$ci;

8. nadzér | podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacii
zamieszczanych w BIP;

9. wspdipraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania,

10. organizowanie we wspodlpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan w zakresie
prowadzenia BIP;

11. nadzédr nad strukturg BIP, w tym przyimowanie, weryfikacja | realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

12. zgtaszanie administratorowi BIP potrzeb w zakresie rozbudowy lub modyfikacji strony
BIP, wynikajgcych ze zmian w przepisach prawa;

13. podejmowanie, w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych, dziatar niezbednych
w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP,
14. przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji

_ni;ezbedn_ych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz o zmianach tresci tych
informacii.

§8
Do zadan redaktoréw BIP naleza;
1. publikowanie i aktualizowanie informacji z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjne;j,
w ktorej pracuje na stronie podmiotowej BIP;
2. przegladanie otrzymanych do wiadomosci materiatow/dokumentéw/plikéw, jakie trafig
do publikacji i informowanie oséb, ktére je przekazaty do publikacji o zauwazonych
niedociagnigciach i btedach:
3. terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji, wraz z oznaczeniem metryki informacii, tj.: tozsamos$ci osoby, ktéra je
wytworzyta lub odpowiada za ich tresé, tozsamosci osoby, ktdra je wprowadzita do BiP:
4. przechowywanie wnioskGw 0 umieszczenie informacji  przeznaczonych do
opublikowania;



5. wspodtpraca z koordynatorem BIP w zakresie merytorycznej obstugi strony BIP, w tym
zgtaszanie koordynatorowi potrzeby rozbudowy badZz modyfikacji dziatow tematycznych
BIP;

6. zgtaszanie koordynatorowi BIP lub administratorowi BIP problemoéw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

7. uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego;

8. monitorowanie 2asobéw BIP pod kgtem kompletnoscei i prawidiowoséei:

9. publikowanie informacji zgodnie z instrukcjami | wskazéwkami koordynatora BiP.

§9
Zasady publikowania i udostgpniania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2020, poz. 2176
z pdzn. zm.);
2. Informacje publiczne publikowane w BIP muszg by¢ oznaczone:

a) danymi okreslajgcymi tozsamosé osoby odpowiadajgcej za tresc;

b) danymi okreslajgcymi tozsamos¢ osoby, ktéra wprowadza dane do BIP;

c) datg i czasem wytworzenia informagcji;

d) datg i czasem udostepnienia informacji na BIP-ie.
3. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawieraé reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
4. Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w formatach (np.: doc, docx, odt, rif pdf txt, xIs}) umoziiwiajacych sprawne
wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki.
5. Nazwy publikowanych plikdow powinny zwigzle i tresciwie okreslaé ich zawartosc.
6. Publikujgc, kiedy jest to konieczne, zeskanowane dokumenty nalezy przygotowywac je
jako rozpoznawalne pliki PDF.
7. Koordynator ds. BIP wspotpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniu wyjasnien
zespotowi redakcyjnemu w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego z zakresu
prowadzenia BiP.
8. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
whnioskowym.

§10
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP i aktualizacja kart
informacyjnych
1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng
podlegajaqq publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do
przeka;ama redaktorowi BIP jej kopii wraz z zatgczong do niej kartg informacyjna, ktora
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
_2. Redahtor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
qurmaql publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwioki poprzez
wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu w karcie informacyjnej.
3. lnformgcja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dolgczona do niej karta
informacyjna sg przechowywane w komoérce organizacyjnej, w ktérej zostaty wytworzone.
4. Publikacja informagji, ktéra w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje
redaktor BIP, nastgpuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktéra musi zostac
zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego redaktora BIP.
5. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest za tworzenie kart
lnformacyjnych, opisujgcych ustugi $wiadczone przez komérke organizacyjna, w ktorej
pracuje oraz z racji nadzoru jego bezposredni przetozony, odpowiedzialni 88 rowniez za jej
aktualizacje.



6. Osoby o ktérych mowa w ust. 5 zobowigzane sg do aktualizacji lub przygotowania
nowych kart informacyjnych w szczegolnosci w zwiazku z:

a) zmiang przepisdw prawa, wptywajacych znaczaco na informacje zawarte w karcie
informacyjnej;

b) zmiana/aktualizacjg podstaw prawnych wskazanych w informacjach publicznych;

c) uzasadnianych uwag interesantdow dotyczacych czytelnosci obowigzujacych kart
informacyjnych.
7. Aktualizaciji karty informacyjnej dokonuje sie poprzez stworzenie nowej karty.
8. Aktualizacja karty infformacyjnej od dnia wystgpienia przyczyny aktualizacji tj. zmiana
przepisdw prawa czy innej zmiany znaczaco wplywajacej na tres¢ karty informacyjnej
dokonuje sie na biezaco.
9. Pracownik odpowiedzialny za aktualizacje karty informacyjnej przedstawi jg do
akceptacji bezposredniemu przelozonemu.
10. Bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialnego za aktualizacie karty
informacyjnej, po dokonaniu jej akceptacji przekazuje zaktualizowang karte do redaktora
dziatu celem jej umieszczenia na stronie BIP.

§11
Procedura ustalania okresu publikowania tre$ci zawierajacych dane osobhowe w BIP
1. Pracownik merytoryczny przygotowujac informacje przeznaczong do opublikowania
w BIP jest zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje
o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne.
2. Jezeli informacja nie zawiera danych oscbowych, pracownik merytoryczny przekazuje
jej tre$¢ do publikacji redaktorowi BIP.
3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:
a) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajgcej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych osoéb
fizycznych;
b) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowaé zakres danych osobowych
podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie rozbieznosci,
dokonac odpowiednich zmian, w szczegdlnosci ograniczenia zakresu danych;
p) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych
(ustalong zgodnie z procedurg okreslong w punkcie poprzednim):
d) informacja przeznaczona do publikacji powinna zostaé¢ przekazana do 10D w celu
zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych;
e) informaqja przekazywana do 10D musi zawieradé: podstawe prawng, w tym artykuty lub
odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace sie do obowigzku ujawnienia
danych osobowych, a takze czas publikacji informacji w BIP.
4. IQD na podstawie uzyskanych informagii weryfikuje zgodno$¢ przeznaczonej do
publikacji informacji z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynnosci
przetwarzania.
5: Pracownik, ktory przygotowat informacje jest zobligowany do udzielenia 10D wszelkich
niezbednych wyjasnien dotyczacych przygotowanej informacji.
6. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania.

§12
Weryfikacja okreséw przechowywania danych w BIP
_1. Kazdg osoba przygotowujgca materiaty/dokumenty/dane do publikacji na stronie BIP
Jest zobligowana do weryfikacji zachowania prawidiowego okresu (czas publikacji) tych
danych na stronie BIP,



2. Weryfikacja okresu publikacji powinna by¢ przeprowadzona przynajmniej raz w roku.

3. Osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi sprawujg nadzér nad usuwaniem
wszelkich materiatow/dokumentéw/danych, ktére udostepniono na stronie BIP.

4. W przypadku, gdy czas nie zostat okreslony w przepisach prawa lub innych
procedurach, osoba kierujaca komorkag organizacyjng lub samodzielne stanowiska pracy,
w ktérej wytworzono materiaty/dokumenty/dane jest zobowigzana do samodzielnego
okreélenia czasu stosujgc zasade ograniczonego przechowywania zgodnie z art. 5 ust. 1
lit. ) RODO (Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE).

§13

Struktura BIP
1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator — Dyrektor Domu
Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju.
2. Struktura BIP zawiera elementy zawarte w rozporzgdzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. 2007 Nr 10, poz. 68).
3. Struktura moze zawierac dodatkowe elementy na podstawie przepiséw odrebnych.
4. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane sg wytacznie za zgodg administratora.
5. Redaktor moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowi¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spéjnos¢ i przejrzystosc
struktury BIP.

Postanowienia kornicowe
§14
Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z trescig niniejszego zarzgdzenia.

DYR %JR
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu prowadzenia, publikaciji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informaciji Publicznej

Domu Pomocy Spotecznej

dia Kombatantow w Bitgoraju

KARTA INFORMACYJNA

Komérka organizacyjna ....................

Whioskuje o zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy
Spotecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju informacji publicznej dotyczace):

Rodzaj i tres¢ informacii:
Dziat BIP:

Informacje wytworzyt:

Data wytworzenia:

Termin zamieszczenia w BIP:
Czas publikaciji:

Uwagi:

Data zatwierdzenia

Podpis wnioskodawcy Zatwierdzam



