Zarzadzenie Nr 7/2022 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie § 5 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 17/2021 z dnia
05.07.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie, art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 2176 t.j. ze
zm.) oraz § 15 ust. 1, rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U z 2007 r., Nr 10 poz. 68)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje prowadzania Biuletynu Informacji Publicznej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie, stanowigca zatacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. administracyjnych i kadr.

§ 3. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci wszystkim pracownikom Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA PROWADZENIA BIULETYNU INFORMACII PUBLICZNEJ MIEJSKO-GMINNEGO

OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W BORNEM SULINOWIE

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Niniejsza instrukcja, okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie, zwana dalej Instrukcjg BIP.

2. Osrodek prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem

http://mgops.bornesulinowo.ibip.pl/public/, zwang dalej strong BIP. Dostep do strony BIP

uzyskuje sie bezposrednio pod wskazanym adresem, ze strony gtéwnej portalu www.bip.gov.pl

oraz strony internetowej Osrodka pod adresem http://www.mgops.bornesulinowo.pl.

Stownik uzytych poje¢

§2.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1. Osrodku — oznacza to Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;

2. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie;

3. BIP —oznacza to Biuletynu Informacji Publicznej;

4. redaktorze strony BIP — oznacza to pracownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie odpowiadajgcego za zamieszczanie, aktualizowanie i

archiwizowanie informacji zamieszczanych na BIP;

5. administratorze systemu BIP — oznacza to osobe odpowiedzialng za obstuge oraz nadzér

techniczny strony BIP;


http://mgops.bornesulinowo.ibip.pl/public/
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6. informacji publicznej — oznacza to kazdg informacje o sprawie publicznej, podlegajaca

udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej.

Informacja publiczna

§3.

1. Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi ,informacje publiczng” i podlega
udostepnianiu na zasadach i trybie okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie

do informacji publicznej.

2. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.

3. 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.

Biuletyn Informacji Publicznej

§4.

BIP to urzedowy publikator teleinformatyczny stuzgcy powszechnemu udostepnianiu informacji

publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej.

Zasady i tryb publikowania informacji

§ 5.

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6

wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

2. Organ wtadzy publicznej obowigzany jest do udostepniania informacji publicznej.

3. Udostepnianiu w szczegdlnosci podlegajg informacje publiczne o:
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1) zasadach funkcjonowania podmiotu (tryb dziatania wtadzy publicznej, jednostki

organizacyjne, sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw, stanie przyjmowanych spraw,
prowadzonych rejestracjach, ewidencjach i archiwach, naborze kandydatéw do zatrudnienia
na wolne stanowiska);

2) danych publicznych (tresci i postaci dokumentéw urzedowych, stanowiskach w sprawach
publicznych zajetych przez organ wtadzy publicznej);

3) majatku publicznym;

4) statusie prawnym;

5) organach i osobach sprawujgcych w nich funkcje i ich kompetencjach.

. Szczegotowe informacje podlegajgce udostepnieniu zawarte sg w art. 6 ustawy o dostepie do

informacji publicznej.

. Jezeli informacja przeznaczona do udostepniania na BIP nie jest dokumentem wydawanym przez

Dyrektora, przekazywana jest tylko tres¢ informacji.

. Tre$¢ informacji przygotowanej do umieszczenia na stronie BIP wymaga wczesniejszego

uzgodnienia z Dyrektorem.

. Informacje udostepnione na BIP mozna modyfikowa¢ lub archiwizowaé.

. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz

niewyjasnionych skrotéw, z wyjgtkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz, w
ktorym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz wskazuje sie

organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentdéw, wytgczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje
sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koncu

udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa w ust. 4.

Wytgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
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12. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie

wnioskowym.

Zadania w zakresie publikowania informacji

§ 6.

1. Za opracowanie i nadzdr nad strukturg BIP odpowiada redaktor oraz administrator strony BIP.

2. Redaktor strony BIP ponosi odpowiedzialnos¢ za dotrzymanie standardu struktury strony
podmiotowej BIP w postaci szablonéw stron www przeznaczonych do wypetniania trescig oraz za
okreslenie ksztattu szablonéw stron edycyjnych BIP, a takze za projektowanie uktadow

szablondéw tych stron.

3. Do zadan redaktora strony BIP nalezg w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP;

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP;

3) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci, w celu zachowania spéjnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

4) wspotpraca z pracownikami Osrodka w zakresie aktualnosci informacji;

5) udzielanie wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP, w sprawie obowigzujgcego stanu
prawnego z zakresu prowadzenia BIP;

6) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych stron BIP oraz rozstrzyganie o koniecznosci
tworzenia nowych uktadéw stron w BIP;

7) zgtaszanie Dyrektorowi zmian zakresu udostepnianych w BIP informacji;

8) uczestniczenie w szkoleniach z zakresu obstugi BIP i spotkaniach organizowanych z
pracownikami w sprawach dotyczgcych BIP;

9) zgtaszanie administratorowi BIP problemow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony lub
panelu administracyjnego BIP;

10) umieszczenie tresci oraz weryfikacja umieszczonych informacji pod katem ich zgodnosci z
wymogami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i

aplikacji mobilnych podmiotéow publicznych.
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Pracownicy odpowiedzialni za dostarczanie, weryfikacje i aktualizacje informacji umieszczanych

na BIP

§7.

Osoby odpowiedzialne za prace Sekcji Osrodka oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

odpowiadajg w szczegdlnosci za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez Sekcje, ktérej praca kierujg;
2) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez Sekcje powinny by¢

opublikowane w BIP i przekazywania ich do publikacji w BIP.

Administrator systemu BIP

§8.

Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie na wniosek redaktora BIP modyfikacji systemu majgcych na celu poprawe jego
funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci BIP;

2) przydzielenie w porozumieniu z redaktorem BIP osobom upowaznionym identyfikatoréw oraz
ustalenie i nadzorowanie zasad zmiany haset dostepowych, a takze prowadzenie i state
aktualizowanie rejestru czynnych identyfikatorow;

3) kontakt, zgtaszanie problemdw i potrzebnych zmian w BIP dostawcy oprogramowania

(witryny) do obstugi BIP .

Panel administracyjny BIP

§9.

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada pracownik ds. administracyjnych i kadr

oraz Zastepca Dyrektora.

2. Decyzje o nadaniu, modyfikacji i wycofaniu uprawnien do panelu administracyjnego BIP

podejmuje Dyrektor kierujac sie zakresem czynnosci pracownikow.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 7/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie z dnia 21.01.2022 r.
3. Wyznaczonej osobie (administratorowi, redaktorowi) nadawany jest unikalny login i hasto za

pomocg ktérego loguje sie do systemu.

4. Administrator i redaktor zobowigzani sg do zachowania w poufnosci przyznanych im

indywidualnych loginéw i haset dostepu do panelu administracyjnego BIP.

Przeglad informacji i danych zamieszczanych w BIP

§ 10.

1. W okresie od 30 kwietnia do 30 czerwca kazdego roku redaktor/administrator strony
podmiotowe] BIP dokonujg przegladu informacji zawartych w BIP ze szczegélnym

uwzglednieniem zawartych w nich danych osobowych.

2. Osoby dokonujace przeglagdu zobowigzani sg uwzgledni¢ zasady przetwarzania danych
osobowych okreslone w art. 5 RODO (zasada praworzadnosci, zasada celowosci, zasada
adekwatnosci, zasada prawidtowosci, zasada ograniczenia czasowego, zasada integralnosci i

poufnosci).

3. Po dokonaniu przegladu informacji i danych w nich zawartych osoba dokonujaca przegladu
wskazuje Dyrektorowi informacje, ktére powinny zostac usuniete z BIP oraz jakie informacje

powinny by¢ zmienione lub wprowadzone.

4. Zgtoszenie zmiany informacji lub koniecznosci ich umieszczenia, w przypadku stwierdzenia takiej

potrzeby, moze dokonaé kazdy pracownik Osrodka.

5. Pracownicy Os$rodka zobowigzani sg w szczegdlnosci do zgtaszania zmian w zakresie
realizowanych przez nich zadan, jezeli informacje o tych zadaniach zamieszczone sg na stronie

BIP.

4. Przed zamieszczeniem lub zmiang informacji moze by¢ przeprowadzona konsultacja z radca

prawnym Osrodka.



