Zatgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora RODN ,,WOM” w Czestochowie
D.021.16.2021.ED z dnia 14.12.2021 r.

Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji  Publicznej Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Czestochowie, zwany dalej Procedurg BIP.

2. Strona internetowa BIP Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Czestochowie jest udostepniana i utrzymywana przez podmiot zewnetrzny na podstawie
odrebnej umowy.

3. Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie prowadzi strone
Biuletynu Informacji Publicznej w adresie: https://bip-slaskie.pl/womczest zwang dalej
strong BIP.

4. Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP okreslone
zostaty na podstawie rozporzadzenia 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).

§ 2. Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:
1) informacja publiczna - kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 18 listopada
2020r. (Dz. U.z2020r., poz. 2176 ze zm.),
2) administrator strony BIP — osoba wyznaczona przez Dyrektora Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie odpowiedzialna za obstuge i nadzér
strony BIP, w tym za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych
w jednym lub wielu dziatach BIP,
3) redaktor — osoba, ktdra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP, wyznaczona przez Dyrektora
Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie,
4) dziat BIP — wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP, w ktorym
publikowane sg informacje z danej dziedziny,
5) karta informacyjna — formularz prowadzony w formie elektronicznej, okreslajacy:

a) nazwe komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta informacje publiczng

podlegajgca publikacji na stronie BIP,



b) tytut informacji,

c) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

d) tozsamosc¢ osoby, ktdra wytworzyta informacje i odpowiada za jej tresé,
e) tozsamosc¢ osoby, ktora zatwierdzita informacje do publikacji w BIP,

f) tozsamosc osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP,
g) oznaczenie daty wytworzenia informacji,

h) oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,

i)oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP, ewentualne uwagi.

Il. Zadania w zakresie publikowania informacji.
§ 3. 1. Formalny nadzér nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP sprawuje
Dyrektor.

2. Dyrektor zatwierdza materiaty przygotowane do publicznego udostepnienia.

§ 4. Tworzy sie zespot redakeyjny BIP w sktad ktérego wchodza:
1) administrator BIP,

2) dwoch redaktorow.

§ 5. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP,

2) przekazywanie ministrowi wifasciwemu do spraw informatyzacji danych niezbednych
do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl,

3) wspodtpraca z redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

4) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,

5) zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu
dziatach BIP,

6) udzielanie pracownikom i zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w BIP,

7) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego,

8) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji

zamieszczanych w BIP.

§ 6. Do zadan redaktorow BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) publikowanie informacji w dziatach BIP,
2) modyfikowanie i usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informacji w zakresie

posiadanych uprawnien,



3) dbatos¢ o zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem

faktycznym i prawnym oraz zachowanie ich kompletnosci i spdjnosci.

lll. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

§ 7. 1. Pracownik komoérki organizacyjnej przygotowuje tres$¢ informacji podlegajacej
publikacji w BIP z uwzglednieniem przepisow o dostepie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych i ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych i przekazuje sporzgdzong informacje bezposredniemu przetozonemu.

2. W przypadku watpliwosci, czy tres¢ do opublikowania w BIP podlega ograniczeniu,
pracownik komoérki organizacyjnej konsultuje tres¢ do publikacji z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych.

3. Sprawdzong i zaakceptowang przez bezposredniego przetozonego tres¢ informacji
do publikacji w BIP zatwierdza Dyrektor.

4. Pracownik, ktéry wytwarza informacje publiczng podlegajaca publikacji w BIP zobowigzany
jest do przekazania drogg elektroniczng, bez zbednej zwtoki administratorowi BIP lub
redaktorowi jej kopii wraz z zatgczong do niej kartg informacyjng tzw. metryczka, stanowigca
zatacznik do niniejszego regulaminu.

5. Informacja zatwierdzana do publikacji przez osobe upowazniong nie moze by¢ przez
te osobe sporzadzona.

6. Zatwierdzenie informacji do publikacji w BIP na podstawie karty informacyjnej nie dotyczy
wprowadzania zmian administracyjno-organizacyjnych np. ksigzki teleadresowej, struktury
organizacyjnej, struktury strony, podstron, menu, itp.

7. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotgczona do niej karta

informacyjna przechowywane sg przez administratora BIP.

§ 8. Pojecie ,bez zbednej zwitoki”, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 oznacza, ze materiat
przeznaczony do publicznego udostepnienia powinien zosta¢ przekazany administratorowi
BIP lub redaktorowi nie pdzniej niz dzien roboczy po jego wytworzeniu lub podpisaniu przez

Dyrektora.

IV. Sposéb publikowania danych

§ 9. 1. Zakres i sposob publikowania informacji okreslajg przepisy ustawy z dnia 18 listopada
2020 r. o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej oraz inne
przepisy prawa, ktore naktadajg obowigzek publikacji informacji.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu:



1) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych;

2) ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie
to nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje publiczne, majacych zwigzek
z petnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji oraz
w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiebiorca rezygnujg z przystugujgcego im
prawa.

3. Informacja, w ktdrej dokonano ograniczenia dostepu (np. poprzez anonimizacje) lub

wyfaczenia jawnosci musi zawieraé informacje wymagane przepisami prawa, okreslonymi

w art, 8 ust. 5 UDIP: zakresie ograniczenia dostepu lub wyfgczenia jawnosci, podstawie

prawnej ograniczenia dostepu lub wytaczenia jawnosci oraz informacje o osobie, ktéra

ograniczyfa dostep lub wytgczyta jawnosé.

§ 10. 1. Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa sie poprzez modut administracyjny
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

2. Dostep do panelu administracyjnego posiada wyfgcznie administrator i redaktorzy
tj. osoby, ktére zostaty wyznaczone przez Dyrektora Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie do wprowadzania i aktualizowania informacji
na stronie BIP.

3. Osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP zobowigzane
sg do nalezytej starannosci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych
logindw i haset.

4. Publikowanie informacji na stronie BIP nastepuje w drodze wprowadzenia informacji
do wiasciwych formularzy www dostepnych w panelu administracyjnym, a nastepnie
ich zapisania w bazie danych systemu.

5. Usuniecia informacji ze strony BIP RODN moze dokonaé administrator BIP lub redaktor
na wniosek Dyrektora w przypadkach gdy:

1) informacja zostata btednie wprowadzona;

2) informacja zostata powtdrnie wprowadzona;

3) wynika to z przepiséw prawa.

6. Awarie funkcjonowania strony BIP nalezy zgtasza¢ niezwtocznie administratorowi strony
BIP.

Elzbieta Doroszuk
Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie

Czestochowa, dnia 14 grudnia 2021 .



Zatacznik

do Regulaminu publikowania
informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej

z dnia 14 grudnia 2021 r.

KARTA INFORMACYJNA

/Komorka organizacyjna, ktéra wytworzyta informacje publiczng podlegajaca publikacji na stronie BIP/

Tytut informacji /czego dotyczy/:

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyt/ta /imie i nazwisko/: .............cooveeeeeriececeeeeeree e

Data wytworzenia informacji: ............ccccoeeeininnenen,

Informacje zatwierdzit/ta do publikacji w BIP /imie i nazwisko/:

Data zatwierdzenia informacji: ............ccccoooeieiiininic e

Informacje otrzymat do zamieszczenia w BIP /imie i nazwisko/:

Data przekazania informacji do publikacji w BIP: ............cccoeeeeeiiecececeeeen,

Uwagi:




