Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 021.08.2024

Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
zdnia 27.08.2024 .

REGULAMIN PROWADZENIA BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNE)
GMINNEGO ZESPOLU OBStUGI OSWIATY ORAZ PLACOWEK OSWIATOWYCH, DLA KTORYCH
ORGANEM PROWADZACYM JEST GMINA MROCZA

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okredla zasady prowadzenia oraz umieszczania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy oraz placowek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mrocza (zwanym dalej BIP).

2. Podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publiczne]j Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty
w Mroczy oraz placdwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mrocza
posiada adres: https://bip.gzoo.mrocza.pl/

§2.
Definicje

1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy oraz
placéwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Mrocza,

2) GZOO - Gminny Zespdt Obstugi Oswiaty w Mroczy,

3) Placéwki oswiatowe- Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego w Mroczy, Szkotfa
Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Witostawiu oraz Przedszkole Miejskie w Mroczy,

4) Zespot Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej - zespdt oséb, pracownikéw Gminnego
Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Mrocza, wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP
tj. zamieszczania w nim informacji publicznych, ich modyfikaciji itp.,

5) Administrator BIP - Dyrektor GZOO administrujgcy strong BIP,

6) Pracownik - pracownicy zatrudnieni w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy oraz
placéwkach oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Mrocza,

7) Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom
Zespotu Redakcyjnego w celu prowadzenia BIP,

8) Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

9) Publikowanie - wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentéw na stronach
internetowych BIP,

10) Zalogowanie - uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi edycyjnych
za posrednictwem indywidulanego identyfikatora i hasta,

11) Ustawa - ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

12) Rozporzadzenie - rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

13) Anonimizacja - proces zmiany informacji sektora publicznego w informacje anonimowe,
ktdre nie odnoszg sie do zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej,
lub proces zmiany danych osobowych w dane anonimowe w taki sposob, ze identyfikacja osoby,
ktérej dane dotyczg, nie jest lub juz nie jest mozliwa,

14) Otwarte dane - informacje sektora publicznego udostepniane lub przekazywane w postaci
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elektronicznej bezwarunkowo lub z uwzglednieniem warunkdw, aktualne, kompletne, dostepne
w niezastrzezonym formacie z przeznaczeniem do odczytu maszynowego; udostepnione w BIP,
na wniosek lub w dedykowanej aplikacji informatyczne],

15) Informacja sektora publicznego - kazda tre$¢ lub jej czes¢, niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w szczeg6lnosci w postaci papierowej, elektronicznej, diwiekowej, wizualnej lub
audiowizualnej, bedaca w posiadaniu podmiotu zobowigzanego,

16) Ponowne wykorzystanie - wykorzystywanie przez uzytkownikéw informacji sektora
publicznego w jakimkolwiek celu, z wyjatkiem wymiany informacji sektora publicznego miedzy
podmiotami zobowigzanymi wytgcznie w celu realizacji zadan publicznych.

§3.
Tryb dostepu do informacji publicznej
Opis zasad i sposobu publikowania danych w BIP

1. Tryby dostepu do informacji publicznej:
1) Biuletyn Informacji Publicznej,
2) w drodze wytozenia lub wywieszenia informacji w miejscach ogdélnie dostepnych,
3) na indywidulany wniosek osoby 23dajgcej udostepnienia informacji (postepowanie
w sprawie udostepnienia informacji publicznej - ustny lub pisemny).
2. Udostepnianie informacji publicznej:
1) podmioty zobowigzane do udostepniania informacji publicznej tworzg wiasne strony BIP,
na ktérych udostepniajg informacje podlegajgce udostepnieniu w tej drodze,
2)tworzy sie urzedowy publikator teleinformatyczny - Biuletyn Informacji Publicznej w celu
powszechnego udostepniania informacji publicznej, w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatyczne]j.
3. Podstawowe cechy charakterystyczne BIP:
1) powszechna dostepnosc strony,
2) urzedowy charakter,
3) ujednolicona struktura stron,
4)prowadzona w formie bazy danych.
4. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP odbywa sie poprzez przegladarke internetowa
po zalogowaniu na strone, o ktérej mowa w & 1 ust. 2 przez administratora lub osoby wyznaczone
jako Zespot Redakcyjny BIP.
5. Dyrektor GZOO oraz Dyrektorzy placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Mrocza wyznaczajg pracownikdw, ktérzy sprawujg funkcje redaktorow BIP.
6. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od dyrektora, pracownika, ktéry ja wytworzyt
i zgodnie z przepisami podlega publikacji.
7. Kaida publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobe, ktéra ja wytworzyta,
wprowadzita i aktualizowata oraz informacje o dacie wytworzenia, wprowadzenia lub aktualizacji.
8. Informacje publiczne udostepniane w BIP nie mogg zawiera¢ niewyjasnionych skrotow
(z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych).
9. Tresci zgromadzone na stronach BIP sg udostepniane w jakosci niepozostawiajgcej watpliwosci
co do ich zawartosci oraz nie sg zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem.
10. Strona podmiotowa BIP nie moze zawierac reklam.
11. Podmioty sg zobowigzane do zapewnienia ciggtosci dostepu do informacji zgromadzonych na
swoich zaktadkach podmiotowych BIP. W przypadku awarii brak dostepnoéci strony podmiotowej BIP
dia odwiedzajacego strone nie powinien by¢ dtuzszy niz 24 godziny.
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12. Informacja publiczna zamieszczana w BIP powinna by¢ opatrzona informacjami:

1) danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajacy informacje,

2) danymi okreslajgcymi tozsamos$¢ osoby, ktdra wytworzyta informacje lub odpowiada za tres¢
informacji,

3) danymi okreslajgcymi tozsamos¢ osoby, ktéra wprowadzita informacje do BIP,

4) czasem wytworzenia informacji,

5) czasem udostepnienia informacji.
13. Dokumenty stanowigce informacje publiczng i podlegajace obowigzkowi publikacji na stronie BIP
wprowadzane sg niezwiocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu i podpisaniu, nie pdiniej niz
w Ciggu pieciu dni roboczych.
14. Publikowanie informacji na stronach BIP odbywa sie w godzinach pracy, za wyjgtkiem szczegélnie
uzasadnionych przypadkdw.
15. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
16. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza sie komentarz,
w ktdrym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci.
17. Jezeli dokument wymaga ograniczenia dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na tresé
danych osobowych, wymaga zanonimizowania.
18. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie

wnioskowym.

§4.
Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania,
w tym otwartych danych w GZOO i placéwkach oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gminna Mrocza

1. Kazdemu przystuguje prawo do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego:
1) udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej podmiotu zobowigzanego lub w portalu

danych, lub w innym systemie teleinformatycznym podmiotu zobowigzanego,
2) przekazywanych na wniosek o ponowne wykorzystanie.

2. 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.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej
lub tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje
publiczne, majgcych zwigzek z petnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia
i wykonywania funkcji, oraz przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiebiorca rezygnuja
z przysfugujacego im prawa.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreélonych
w przepisach o przymusowej restrukturyzacji.

5. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreélonych
w ustawie z dnia 12 lutego 2010 r. o rekapitalizacji niektérych instytucji oraz o rzadowych
instrumentach stabilizacji finansowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 505).

6. Nie mozna, z zastrzezeniem ust. 2 i 3-4, ogranicza¢ dostepu do informacji o sprawach
rozstrzyganych w postepowaniu przed organami panstwa, w szczegélnosci w postepowaniu
administracyjnym, karnym lub cywilnym, ze wzgledu na ochrone interesu strony, jezeli postepowanie
dotyczy wiadz publicznych lub innych podmiotéw wykonujacych zadania publiczne albo oséb
petnigcych funkcje publiczne - w zakresie tych zadan lub funkgji.



7. Ograniczenia dostepu do informacji w sprawach, o ktérych mowa w ust. 6, nie naruszajg prawa
do informacji o organizacji i pracy organdw prowadzgcych postepowania, w szczegdlnosci o czasie,
trybie i miejscu oraz kolejnosci rozpatrywania spraw.

8. Prawo do ponownego wykorzystywania podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreélonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych.

9. Podstawg kwalifikacji wniosku klienta, jako wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego jest spetnienie warunkow formalnych wskazanych w art. 39 ustawy,
z mozliwoscig uzupetnienia brakéw zgodnie z ust. 5 tego artykutu.

10. Ponowne wykorzystywanie informacji udostepnionej na stronie BIP, wymaga zachowania
nastepujacych warunkdw:

1) informacja musi zawiera¢ wzmianke o zrodle jej pozyskania poprzez podanie petnej nazwy
jednostki/placéwki,

2) nalezy podac date wytworzenia lub pozyskania informaciji,

3) jedli pozyskana tres¢ informacji bedzie modyfikowana nalezy zamiesci¢ adnotacje o tym,
ze uzyskana informacja zostata przetworzona w procesie ponownego wykorzystywania,

4) jezeli tres¢ pozyskanej informacji lub jej fragment, ma stanowi¢ czes¢ catosci, nalezy
ja zamiesci¢ w teksécie w formie cytatu, z przypisem informujgcym o zrodle pochodzenia,

5} poinformowanie, iz organ zobowigzany do udostepnienia informacji sektora publicznego,
nie ponosi odpowiedzialnoéci za jej przetworzenie, dalsze udostepnianie i wykorzystywanie,

6) podmiot wykorzystujacy i przetwarzajgcy informacje sektora publicznego udostepnione przez
GZOO i placéwki o$wiatowe ponosi odpowiedzialnos¢ za jej wykorzystanie w sposob niezgodny
z obowigzujgcym prawem.

11. Udostepnianie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania nastepuje
na wniosek, jezeli informacja:

1) nie zostata udostepniona na stronie BIP,

2) jest udostepniona w innym systemie teleinformatycznym niz portal danych, o ktérym mowa
w art. 32 ustawy lub aplikacji informatycznej dedykowanej otwartym danym i brak jest okreslonych
warunkéw lub optat do ponownego wykorzystywania lub ich nie okreslono,

3) ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawce na warunkach innych niz zostaty dla tych informacji
okreslone,

4) zostata udostepniona lub przekazana na podstawie odrebnych przepisow okreslajgcych zasady
i tryb dostepu do informacji bedgcych informacjami sektora publicznego.

12. Whnioski moga by¢ wnoszone do GZOO i placowek oswiatowych w formie:
1) pisemnej:
a) Gminny Zespot Obstugi Oswiaty w Mroczy Plac 1 Maja 9 89-115 Mrocza;
b) Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego w Mroczy ul. marsz. Jézefa Pitsudskiego 4
89-115 Mrocza;
c) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Witostawiu Witostaw 9
89-114 Witostaw;
d) Przedszkole Miejskie w Mroczy ul. tobzenicka 11C 89-115 Mrocza.
2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP:
a) Gminny Zespot Obstugi Oswiaty w Mroczy: /Gzoomrocza/SkrytkaESP
b) Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego w Mroczy: /4416717 /SkrytkaESP
c) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Witostawiu: /SPWitos/SkrytkaESP
d) Przedszkole Miejskie w Mroczy: /PMMrocza/SkrytkaESP



3) e-mailem:
a) Gminny Zespét Obstugi Oswiaty w Mroczy: biuro@gzoo-mrocza.pl

b) Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego w Mroczy: sekretariat@sp-mrocza.pl

c) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Witostawiu: sekretariat@sp-witoslaw.pl

d) Przedszkole Miejskie w Mroczy: administracja@przedszkolemrocza.pl

13. Wzdr wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej stanowi Zatacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.
14. Informacje na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego udostepnia
sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztoZzenia wniosku.
15. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w ciggu 14 dni liczac od daty ztozenia wniosku,
jednostka realizujgca wniosek powiadamia wnioskodawce o powodach opdinienia i wskazuje nowy
termin w jakim informacja zostanie udostepniona, nie pdZniej niz w ciggu 2 miesiecy liczac od dnia
ztozenia wniosku.
16. Dyrektor jednostki uprawniony jest nafozy¢ optate za udostepnienie na wniosek informacji
sektora publicznego do ponownego wykorzystywania jeieli przygotowanie informacji w sposob
wskazany we wniosku zwigzane jest z:

1) poniesieniem dodatkowych kosztéw przez jednostke zobowigzang w zwigzku ze wskazang

forma i sposobem udostepnienia informacji (m.in. uzytym nosnikiem),

2) dostosowaniem systemu teleinformatycznego oraz warunkow technicznych
i organizacyjnych przy udostepnianiu danych gromadzonych i przechowywanych w systemie
teleinformatycznym.
17. Przy obliczaniu opfat za nietypowe wnioski o ponowne wykorzystanie informacji publicznej
brane bedg pod uwage nastepujgce czynniki:

1) materiaty zuzyte w celu przygotowania informacji zgodnie z zgdaniem zawartym we wniosku
o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego,

2) opfata za sporzadzenie kopii naliczana bedzie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie wysokosci optaty za sporzadzenie kopii oraz odpisu dokumentdw,
stanowigcym zafgcznik do obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 18 wrzeénia 2018 roku (Dz.U poz.
1844).

§5.

Administrowanie, redagowanie oraz nadawanie uprawnien do strony BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wyfacznie osoby upowaznione przez
Dyrektora GZOO i Dyrektoréw placdwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Mrocza.

2. Wykaz 0s6b wyznaczonych jako administratorzy BIP oraz Zespét Redakcyjny BIP stanowi Zatacznik
Nr 2 do Zarzadzenia.

3. Kaidy pracownik posiadajgcy uprawnienia redakcyjne BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
4. Osoby wyznaczone do petnienia funkcji redaktora BIP otrzymuja pisemne upowainienie
od swoich przetozonych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawniert do panelu administracyjnego BIP odbywa sie
na pisemny wniosek dyrektora placéwki do Administratora BIP. Wniosek stanowi zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

6. Administrator BIP prowadzi rejestr redaktoréw BIP, ktéry podlega biezgcej aktualizacji.

7. Administrator BIP cyklicznie, tj. nie rzadziej jak raz do roku, w okresie od 1 do 28 lutego kazdego
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roku posiada obowigzek dokonania przegladu danych osobowych publikowanych w BIP.

§ 6.
Zadania Administratora BIP

1. Administrator BIP odpowiada za wiasciwg strukture, administrowanie strong internetowg BIP
i nadzor nad publikowanymi przez redaktoréw BIP dokumentami.
2. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad strukturg i prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP, w tym
przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskdw dotyczacych jej modyfikacji,

2} nadzorowanie i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji
zamieszczanych w BIP,

3) koordynowanie prac w BIP we wsp6tpracy z dyrektorami jednostek,

4) nadawanie logindw i hasta dla redaktorow BIP, za pomoca ktdrego loguja sie do systemu.

5) nadzorowanie i przydzielanie loginéw (haset dostepu) dla wyznaczonych przez dyrektorow
placéwek oswiatowych redaktorow BIP oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

6) biezgce monitorowanie strony internetowej BIP,

7) przeszkolenie i zapoznanie redaktoréw BIP ze sposobem publikowania danychw BIP,

8) wspodtpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji
zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

9) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych ukfaddw stron
w BIP wynikajacych z ustawy,

10) realizacja zadan zwiazanych z udostepnianiem informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania, w tym otwartych danych oraz wspdtpraca w tym zakresie z Dyrektorami placowek
oswiatowych.

§7.
Zadania Redaktoréw Zespotu Redakcyjnego BIP

1. Redaktor BIP odpowiada za terminowg publikacje informacji i dokumentow w wyznaczonych
obszarach BIP oraz aktualizacje tych stron.
2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) niezwtoczne publikowanie i aktualizowanie informacji w okreslonych ohszarach BIP,
do ktérych zostat mu przydzielony dostep,

2) biezgce monitorowanie prawidtowosci zamieszczonych tresci na wyznaczonych stronach BIP,

3) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym, i prawnym oraz zachowanie i ich kompletnosci i spéjnosci,

4) terminowe usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentow z wyznaczong data
koricowq publikacji,

5) zgtaszanie administratorowi BIP problemoéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu BIP oraz
uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych ukfadow stron w BIP wynikajgcych
z ustawy,

6) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach.



§8.
Zadania dyrektora placowki oswiatowej

1. Dyrektor placéwki oswiatowej sprawuje formalny i merytoryczny nadzér nad przygotowaniem
tresci dokumentéw i przekazaniem ich do BIP wraz z Kartg Informacji w brzmieniu stanowigcym
zatacznik Nr 3 do niemniejszego Regulaminu oraz aktualizacjg tresci dokumentéw juz
zamieszczonych w BIP.

2. Do zadan dyrektora placéwki oSwiatowe] nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie kontroli nad trescig przekazywanych informacji do publikacji w BIP,

2) zatwierdzanie poprawnosci dokumentéw przekazywanych redaktorowi BIP w celu publikacji
na stronach BIP,

3) zatwierdzanie wytaczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji w BIP dokumentach, jeéli
wymagajg tego przepisy oraz wskazywanie podstawy prawnej wytaczenia poprzez wypetnienie Karty
Informacyjnej do BIP stanowigcej zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,

4) wspotpraca z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw stron BIP oraz
zapoznania wyznaczonych pracownikéw z zasadami przygotowywania i publikowania informaciji w BIP,

5) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez jednostke muszg byé
publikowane w BIP,

6) udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom Zespotu Redakcyjnego w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem BIP zgodnie z zakresem dziatania jednostki.

§9.
Zadania pracownikéw GZOO i placowek oswiatowych

1. Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania dokumentéw przeznaczonych
do publikacji w BIP.
2. Do zadan pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP, zgodnie z powierzonym
zakresem czynnosci pracownika wraz z Kartg Informacji w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu,

2) terminowe przekazywanie redaktorom BIP prawidtowej tresci dokumentéw w formie
papierowej i elektronicznej, ktdre sg przeznaczone do publikacji na stronach BIP,

3) okreslenie czasu waznosci publikowanych dokumentéw w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym,

4) wiasciwe przygotowanie techniczne tekstdw przeznaczonych do publikacji zgodnie
ze wskazoéwkami administratora BIP,

5) dokonywanie wyfgczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji w BIP dokumentach jesli
wymagaja tego przepisy w uzgodnieniu z Inspektorem ds. danych osobowych i dyrektorem jednostki,

6) wspotpraca z redaktorami BIP oraz administratorem BIP.

§ 10.
Retencja danych

1. O ile przepisy prawa nie okreslajg zasad i okresu retencji informacji publikowanych w BIP termin
ten powinien by¢ zgodny z zasada ograniczonego przechowywania oraz osiggnieciem celu
przetwarzania w konteksScie przepiséw o ochronie danych osobowych.



2. Opublikowane w BIP informacje, dla ktérych termin publikacji nie wynika z przepisow prawa,
powinny zosta¢ poddane ocenie, tak aby wszystkie informacje, dla ktdorych osiagnieto cel
przetwarzaniem zostaty z BIP usuniete.

3. Analizy retencji informacji umieszczanych w BIP dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywani tej informacji zgodnie z ustalong kolejnoscia
dokonywania oceny celu publikacji, w szczegéInosci:

1) ocena dokumentu pod wzgledem zawartosci informacji - ustalenie czy s3 to wytgcznie
informacje publiczne czy zawierajg rowniez dane osobowe,

2) ocena dokumentu pod wzgledem zasadnosci publikacji w BIP - ustalenie czy publikacja
informacji jest wymogiem ustawowym czy publikacja informacji jest istotna w kontekscie interesu
publicznego.

4, Pracownicy udostepniajagcy dokumenty na BIP zobowigzani sg raz w roku do przegladu
zamieszczonych informacji i oceny czy istnieje potrzeba dalszej ich publikacji.

§11.
Postanowienia koficowe

W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych Biuletynu Informacji Publicznej
zobowigzuje sie administratora BIP oraz wyznaczonych redaktorow BIP do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa, w szczegdlnosci:

1) zabrania sie osobom posiadajgcym dostep do edycji strony internetowej BIP udostepniania
innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta dostepu do BIP,

2) zabrania sie uruchamiania aplikacji i programow, ktére moga zaktocic i destabilizowaé prace
w BIP lub naruszyé bezpieczenistwo danych w nim zgromadzonych,

3) zabrania sie pracy w BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do ktérych
wystepujg watpliwosci w zakresie bezpieczeristwa m.in. brak zainstalowanego oprogramowania
antywirusowego lub oprogramowania typu zapora sieciowa.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 021.08.2024

Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
z dnia 27.08.2024 r.

Zespdl Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej
Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy

§1
Powotuje sie Administratora Biuletynu Informacji Publicznej:
Alicja Babiarz-Synakiewicz

§2
Powotuje sie Zespo6t Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej w :
1. Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy
Katarzyna Lasota-Woiny
2. Szkole Podstawowej im. Wojska Polskiego w Mroczy
Dominika Wisniewska
3. Szkole Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Witostawiu:
Alicja Matusiak
4. Przedszkolu Miejskim w Mroczy:
Karolina Szczepaniak



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu prowadzenia

Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego

Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy

oraz placéwek oswiatowych,

dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mrocza
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 021.08.2024
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
z dnia 27.08.2024 r.

Mrocza, dnia.............
Sygnatura akt

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc na podstawie §5 ust. 1 Regulaminu prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy oraz placéwek oswiatowych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mrocza oraz wyznaczenia Zespotu Redakcyjnego,
wprowadzonego Zarzgdzenia Nr 021.08.2024 Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty
w Mroczy z dnia 27.08.2024 r.

upowaziniam

zatrudniong w : ...

legitymujacg sie dowodem osobistym Nr........ccceeeenn wydanym przez  .......cceeeeenn.
.............................................................. do petnienia funkcji Redaktora BIP Gminnego
Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy i placéwek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Mrocza.

Upowaznienie jest wazne do czasu odwotania lub rozwigzania stosunku pracy.
(podpis Dyrektora)

Potwierdzam otrzymanie upowaznienia

(data i czyteiny podpis)

Otrzymuja:
1. Adresat;
2. Akta osobowe.

10



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu prowadzenia

Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego

Zespotu Obstugi Odwiaty w Mroczy

oraz placéwek oswiatowych,

dla ktdrych organem prowadzacym jest Gmina Mrocza
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 021.08.2024
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
z dnia 27.08.2024 r.

Mrocza, dnia.........
Sygnatura akt

Whiosek o dopisanie do listy redaktoréw Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego
Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy i placowek oswiatowych, dla ktérych organem

prowadzacym jest Gmina Mrocza

Prosze o dopisanie Pani/Pana:

(imie i nazwisko)

zatrudnionej/zatrudnionego

W DM B8 s S T S e P e R R s

(data od -do lub bezterminowo)
do listy redaktorow Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Zespotu Obstugi
Oswiaty w Mroczy i placowek o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina

Mrocza.

(podpis dyrektora
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu prowadzenia

Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego

Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy

oraz placowek oswiatowych,

dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mrocza
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 021.08.2024
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
z dnia 27.08.2024 r.

KARTA INFORMACII do BIP

Dnia: oo,
Stanowisko, imie i nazwisko: .
przekazuje (nazwa/tytut dokumentu/publikaql) ......................................................

Czas udostepnienia informacji (data):
o [ ¢ [+ R

od dd.mm.rrrr. do dd.mm.rrir. /czas nieokreslony*

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Zaktadka/Katalog*

Osoba odpowiedzialna merytorycznie za wytworzong inf. publiczng do publikacji w BIP:
Imie i nazwisko:

...............................................

(pieczgtka i podpis)

Akceptacja dyrektora placowki odpowiedzialnej za przekazywane tresci inf. publicznej:
Wytaczenia jawnosci: ............

Zakres wytgczenia (str.): ............

Podstawa prawna wytgczenia: .......ccoeeeeen

Organ lub osoba ktéra dokonata wytgczenia: .................

INNE UWAGI: .........

(pieczqtka i podpis osoby przekazujgcef (pieczqtka i podpis administratora)

do umieszczenia na BIP)

Wypetnia administrator BIP lub redaktor BIP

Data otrzymania dokumentu do publikacji w BIP Data umieszczenia dokumentu w BIP i podpis

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu prowadzenia

Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego

Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy

oraz placowek o$wiatowych,

dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mrocza
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 021.08.2024
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
z dnia 27.08.2024 r.

WNIOSEK

o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Dane Whnioskodawcy/Petnomocnika:

NazZWISKO: .ot

Nazwa instytucji/firmy: ... ceeevicenenes
AUTES! vt s
Telefon: .,

" Adres e-miall s s

Na podstawie art. 39 wust. 3 ustawy o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego z dnia 11 sierpnia 2021 r. wskazuje:

1. Informacje sektora publicznego do ponownego wykorzystania:

2. Warunki ponownego wykorzystania oraz Zrédto udostepnienia lub przekazania:

3. Cel ponownego wykorzystania:

o komercyjny

o niekomercyjny

4. Rodzaj dziatalnosci, w ktore] informacje sektora publicznego bedg ponownie
wykorzystywane:
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Sposob przekazania informacji:

0 odbidr osobisty
o listownie/poczta

o $rodki elektroniczne (ePuap/e-mail): adres......c.cceveee.

Sposdb przygotowania informacji (nie dotyczy srodkéw elektronicznych):

0o kopia papierowa
o ptyta CD/DVD

O pendrive

Format przekazania informacji:

0 tekst
o grafika
Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku niewskazania

formatu informacja zostanie przekazana w formacie zrédtowym):

Sposdb i okres dostepu do informacji gromadzonych i przechowywanych w systemie

teleinformatycznym:

(data i podpis)
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Potwierdzam, e zapoznatem/am sie z poniiszg informacja dotyczacg przetwarzania danych

osobowych i zostatem/am poinformowany/a o tym, ze:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.|
ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1)

2)

6)

7)

9)

Administratorem Danych Osobowych w:

a) Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy jest: Gminny Zespo6t Obstugi Oswiaty w Mroczy
(adres: Plac 1 Maja 9, 89 - 115 Mrocza, telefon kontaktowy 52 322 72 59),

b) Szkole Podstawowej im. Wojska Polskiego w Mroczy jest: Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego
w Mroczy ( adres: ul. marsz. Jozefa Pitsudskiego 4 89-115 Mrocza, tel. 52 385 87 45),

c) Szkole Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Witostawiu jest: Szkota Podstawowa im. Adama
Mickiewicza w Witostawiu ( adres: Witostaw 9 89-114 Witostaw tel. 52 386 87 10),

d) Przedszkolu miejskim w Mroczy jest: Przedszkole Miejskie w Mroczy (adres: ul. tobienicka 11C
89-115 Mrocza tel. 52 385 60-56).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktédrym moga sie Panstwo kontaktowad

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:

inspektor@chbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Dane osobowe Whnioskodawcy podane we wniosku beda przetwarzane w celu prowadzenia

postgpowania o udostepnienie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania,

w zwigzku ze ztozonym wnioskiem.

W przypadku podania nr telefonu dane przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

do momentu wycofania zgody na jego przetwarzanie nie dtuzej niz przez okres 5 lat wskazany powyzej.

Zgode mozna wycofaé w dowolnym momencie kontaktujgc sie z Administratorem.

Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu

z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym przepiséw

archiwalnych.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedy podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym nie bedg podlegaé profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy

Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzgeym na Administratorze obowigzkiem

prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym

mowa w punkcie 3.

10) Paristwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych, a takie podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

{Podpis sktadajacego oswiadczenie)

15






