Zarzadzenie nr 5/2022
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach

z dnia 28.01.2022 r.
w sprawie wprowadzenia procedury udostepniania danych
w Biuletynie informacji Publicznej
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach

Na podstawie art. 4 i 6 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informagii
publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z pozn. zm.), art. 24 ust. 1i2
Rozporzadzenia Parlamentu Eurcpejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119/1)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach
n»Procedure udostepniania danych
w Biuletynie Informacji Publicznej ZS - P”.

§2

Zobowigzuje pracownikéw ZSP do stosowania zasad okreslonych w wiw procedurze.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Lespot Szkainc-Przeajszko%ny
w Wielkich Oczach
37-627 Wielkie Gezy, ul. Lesna 13

M!P:?93T6292€)5, tel. 166310196
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Zespat Szkofno-?rzeészkoény
W Wielkich Gozach
37-627 Wielkia Cezy, ut, Lesna 13

NFP:?SE?SZBZDG, tel. 1863101¢6

Procedura udostgpniania danych w Biuletynie Informacji Publicznej

w Zespole Szkolno-Przedsikolnym w Wielkich Oczach

§1

Postanowienia ogdine.

1.

2.
3.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej ZSP w Wielkich Oczach {zwana dalej: procedurg BIP).

ZSP prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej o adresie www.jo.wielkieoczy. bip.gmina.pl
Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w:

ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.
2176 z pozn. zm.);

rozporzgdzeniu 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},

ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 848);

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialaino$ci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (t}. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 z péZn. zm.};

Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimainych wymagan dla rejestréw putilicznych i wymiany informacji w
postaci elekironicznej oraz minimalnych wymagan dia systeméw teleinformatycznych (tj. Dz.
U. z 2017 r. poz. 2247};

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepitywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 895/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, sir. 1 z pdzn. zm.), dalej:
RODO.

§2

Podstawowe pojecia- definicje:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej w ZSP w Wielkich Oczach - urzedowy publikator
teleinformatyczny utworzony w celu powszechnego udostepniania informaciji publicznej:
informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z
2020 r. poz. 2176);

Administrator — Zesp&t Szkolno-Przedszkolny w Wielkich Oczach reprezeniowany przez
Dyrekiora ZSP;

IOD - Inspektor Ochrony Danych - osoba odpowiedzialna za nadzér nad zapewnieniem
bezpieczenstwa danych oscbowych;

redaktor BIP - osoba upowazniona przez Administratora do dodawania, usuwania, edytowania,
modyfikowania tresci zawartych w BIP;

pracownik merytoryczny - pracownik ZSP w Wielkich Oczach, kidry wytworzyt informacje
publiczng lub odpowiada za jej przechowywanie;

anonimizacja - proces polegajgcy na usunigciu danych osobowych i uniemozliwieniu ich
odtworzenia w zakresie pozwalajgcym na identyfikacje osoby, kiérej one dotycza, proces
anonimizacji jest nieodwracalny.
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§3
Zasady publikowania infor'maéji pdbliczﬁej wBIP.

1. Szczegdlowy wykaz danych do udostepnienia w BIP zawiera art. 6 ustawy z dnia 6 wrzes$nia
2001r. o dostepie do informacii publicznej. '

2. Udostepnieniu w BIP podlegajg réwniez inne, niewskazane w art. 6 ustawy o dostepie do
informacji publicznej informacje, stanowigce informacje publiczng, ktére zgodnie z przepisami prawa
powinny hy¢ opublikowane w BiP.

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

4. W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej zgodnie z art. 8 ust 5 o dostepie do
informacji publicznej, w BIP umieszcza sie komentarz, w ktorym podaje sie zakres wylgczenia,
podstawe prawng wylgczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, kidre dokonaty wytgczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentow, dokonuje sie
poprzez anonimizacjg chronionych danych wraz z obowigzkowym zalaczeniem na kofcu
udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérym mowa w ust. 5.

6. Wylgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informagii.

7. W przypadku gdy informacje publiczng wytworzyla osoba spoza urzedu wytgczenia jawnosci
dokonuje pracownik odpowiedzialny za przekazanie informacji do publikaciji.

8.  Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie informacji jest
zobowigzany przed dokonaniem publikacji sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn.
informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej od zidentyfikowania osobie fizycznej.

9.  Jezeliinformacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci - wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa - ujawnienia w tresci informacji, danych 0séb fizycznych;

2) w przypadku braku podstawy prawnej ujawnienia danych osobowych w przygotowanej do publikacii
informacji nalezy dokonaé anonimizacje chronionych danych osobowych:;

3) 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 | w razie rozbieznosci dokonac
odpowiednich zmian w szczegdino$ci ograniczenia zakresu danych (minimalizacja danych),

4) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania informaciji w BIP
poprzez zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych o kibrej mowa w pkt 2 oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w urzedzie; w przypadku watpliwosci
dotyczacych czasu publikacji informacii, pracownik merytoryczny zasiega opinii osoby zajmujacej
sie archiwum ZSP.

10. W przypadku watpliwosci dotyczacych zgodnosci tresci informacji przeznaczonej do publikacii
Z przepisami o ochronie danych osobowych, jej tres¢ nalezy uzgodnié z 1OD.

11. 10D na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodnos¢ przeznaczone] do publikacii
informacji z przepisami o ochronie danych osobowych oraz rejestrem czynnosci przetwarzania.

12. Pracownik merytoryczny, kiory wytworzyt informacje publiczng lub odpowiada za jej
przechowywanie, przesyla informacje, za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej do redaktora
BIP, celem publikacji na stronie BIP wraz z zatgczong do niej kartg informacyjng stanowigcg
Zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury BIP. Karta informacyjna przekazywana jest do redaktora BIP
rowniez w wersji papierowej w 2 kopiach. Po wprowadzeniu informacji do BIP i uzupetnieniu karty
informacyjnej przez redaktora BIP jedna kopia jest zwracana do pracownika merytorycznego.
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13. Pracownik merytoryczny przekazuje redakiorowi BIP informacje do publikacji zobowigzany jest
przekaza¢ jg prawidiowo, . w szczegdinoéci:

1) przekaza¢ informacjg kompletng i w jakoséci nie pozostawiajgcej watpliwosci co do jej tresci;

2) przekazaé¢ informacje ze stosownym wyprzedzeniem, ktdre umozliwi terminowe zamieszczenie

informacji na stronie BIP przez redakiora BiP.

14. Pracownik merytoryczny przekazujgey informacje do publikacji redaktorowi BIP zobowigzany jest
nadzorowa¢ zachowanie terminowosci publikacji oraz zweryfikowa¢ poprawnos¢ jej publikacji
w BIP.
15. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny jest za tres¢ dokumentu i jego aktualno$¢ przez caty
okres publikacji na stronie BiP.
16. Informacje na stronie BIP publikowane sg przez redaktora BIP.

§4
Okres publikacji tresci BIP {retencji danych).

1. Informacje powinny by¢ publikowane w BIP tylko przez okres niezbedny do realizacji celu w
jakim sg publikowane i zgodnie z zapisami w przepisach prawa. Jesli przepis nie okresla terminu
publikacji informacji, przyjmuje sie okres wynikajgcy z kategerii archiwalnej przechowywanych
dokumentdw na danym stanowisku merytorycznym, dotyczacy tej informacji.

2. Pracownicy odpowiedzialni za udostepnianie dokumentéw na BIP zobowigzani sg raz w roku
(pierwszy kwartat roku kalendarzowego) do przegladu zamieszczonych informacji | oceny, czy istnigje
poirzeba dalszej ich publikacii.

3. Pracownik merytoryczny w formie elekironicznej przekazanie informacie do redaktora BIP
o koniecznosci usunigcia danych, ktére nie powinny byé dalej publikowanie - na formularzu wedtug
wzoru stanowigcego Zatgeznik Nr 2 do niniejszej procedury BIP.

4. Dokumenty zawierajgce dane osobowe powinny podiegad szczegdinej ocenie w konfekscie
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym wskazanych w art. 5 RODO.

5. Ograniczenie dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej nie
dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje pubiliczne, majacych zwigzek z pelnieniem tych funkgcji,
w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji oraz sytuacji, gdy osoba fizyczna rezygnuje
Z przystugujacego jej prawa.

§5
Zadania redaktora BIP.

1. Redaktor BIP odpowiada za

1) wprowadzanie do BIP nowych informacji, aktualizacje fresci juz wprowadzonych do BIP oraz
usuwanie tre§ci ktdre nie powinny by¢ dalej publikowanie, otrzymanych zgodnie z § 3-6;

2) monitoerowanie BIP, a w przypadku stwierdzenia awarii lub probleméw {echnicznych niezwloczne
podjecie dziatan zwigzanych z ich usunieciem;

3) wspolprace z osobami odpowiedziainymi za fredé¢ w celu realizacji zadani zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidiowego ich
wyKkonania.

2. Redaktor BIP wprowadza nowe informacje, aktualizuje tresci juz wprowadzons oraz usuwa tresci
ktore nie powinny by¢ dalej publikowanie w terminie 3 dni od daty otrzymania Karty informacyinej
lub zgioszenie aktualizacji lub usunigcia informac;ji w BIP.
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Bezpieczenstwo ustug zewnetrznym

1. W przypadku powierzenia serwisowania oprogramowania i obsiugi BIP lub korzystania z
serwisOw firm trzecich na ktérych zasobach znajdujg sig dane umieszczone na BIP nalezy bezwzglednie
zawrze¢ umowe powierzenia danych osobowych z ustugodawea.

2. Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych powinna okresla przede wszystkim
przedmiot i czas trwania przetwarzania, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych,
kategorie osdb, kidre dane dotycza, obowigzki i prawa administratora. Umowa powinna okreslac¢
réwniez zakres odpowiedzialnogci podmiotu, ktéremu powierzono przetwarzanie danych z tytutu
nieprawidtowego wykonania umowy.

3. Podmiot zewnetrzny, ktoremu ma zosta¢ powierzone przetwarzanie danych osobowych jest
zobowigzany wdrozyc¢ i stosowaé przy przetwarzaniu danych osobowych odpowiednie $rodki techniczne
forganizacyjne w celu zapewnienia stopnia bezpieczefistwa odpowiedniego do ryzyka naruszenia praw
lub wolnos$ci os6b fizycznych, ktérych dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie takiej umowy.

§7

1. Identyfikacja i ocena zagrozen oraz przeglad bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych udostgpnianych w BIP powinien by¢ wykonywany okresowo nie rzadzigj niz raz na 2 lata.
Ocene ryzyka przeprowadza sie réwniez przy duzych zmianach procesow, systemdw informatycznych,
aplikacji oraz wymogow prawa.

§8
Postanowienia korficowe.
1. Naruszenie zasad okreslonych w ninigjszej Procedurze moze byé podstawa zastosowania
peinego katalogu sankcji dyscyplinarnych przewidzianych przez prawo pracy, facznie z art. 52 Kodeksu

Pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze BIP maja zastosowanie przepisy RODO oraz
innych aktow prawnych w zakresie ochrony danych osobowych,
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Zafacznik nr 1 do procedury udostepnianie danych w BIP

Karta informacyjna

Nazwa jednostki, kidra wytworzyta lub przechowuije informacje publiczng

Tytut informag;ji

‘Sugerowanie miejsce publikacji informacji w BIP

Informacje wthorzy&({a) lub odpowiada za jej przechowywanie

Data wytworzenia informacji

Czas udostepnienia informacji w BIP {od — do )

Informacje ofrzymat do zamieszczenia w BIP

Data przekazywania informacji redaktorowi BIP

Podpis osoby przekazujacei informacje do publikacii

Data wprowadzenia informacji do BIP

Podpis osoby wprowadzajacej informacje do BIP

Uwagi
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Zafgcznik nr 2 do Procedury udostepniania danych w BIP

Zgloszenie aktualizacji lub usunigcia informacji w BIP

1 Lp. Aktualny tytut lub zakres tematyczny oraz | Operacja do wykonywania | Ostaleczny czas

miejsce publikacji na stronie BIP (fink lub | przez publikatora- opis {np. | wykonania
§ciezka) aktualizacja, usuniecie ifp.) | operacji
Adnotacje/uwagi

Data i czytelny podpis

Adnotacjefuwagi redakiora BIP

Data i czytelny podpis

Strona7z7



