Zarzqdzenie SDN.0030.16.2024
Dyrektora Zespotu SzRot

Centrum Ksztafcenia Rolniczego

w Marszewie
2 dnia 25 Rwietnia 2024 roRy.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji prowadzenia Biuletynu Informacji Zespolu Szkol
Centrum Ksztalcenia Rolniczego w Marszewie

Podstawa prawna:

Dart. 8ust. 213 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U. 2022 poz. 902);

2) Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (tj. Dz. U. 2007 nr 10 poz. 68);

zarzqdza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do stosowania Instrukcje prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Zespolu
Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego w Marszewie.

§2.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do realizowania zagadnief zawartych w niniejszym

Zarzadzeniu.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkét CKR w Marszewie.

§ 4.

Nadz6r nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor.

§s.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2024r. D TOR

mgF in2”lwona Pera

(podpis Dyrektora)

zal. nr 1 Instrukcja prowadzenia Biuletynu Informacji Zespotu Szkdl Centrum Ksztalcenia Rolniczego

w Marszewie

Sp. LP.






Zalgcznik nr 1
do zarzgdzenia Dyrektora

Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego

w Marszewie nr SDN.0030.16.2024

INSTRUKCJA PROWADZENIA BIULETYNU
INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja, okresla zasady i sposob prowadzenia i udostgpniania

informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego
w Marszewie.

2. Dostep do Biuletynu Informacji Publicznej uzyskuje si¢ ze strony gléwnej portalu

https://www.gov.pl/web/bip oraz strony podmiotowej Zespotu Szkét Centrum Ksztalcenia
Rolniczego w Marszewie.

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

Administratorze systemu BIP — osoba odpowiedzialna za obsluge oraz nadzor
techniczny strony BIP;

BIP — Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego
w Marszewie;

dzial BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego strony BIP, w ktérym
publikowane sa informacje z danej dziedziny;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia
Rolniczego w Marszewie;

Jednostce, Szkole — nalezy przez to rozumieé¢ Zespoél Szkot Centrum Ksztalcenia
Rolniczego w Marszewie;

Pracownikach — samodzielne stanowiska Zespolu Szkét Centrum Ksztalcenia
Rolniczego w Marszewie;

Redaktorze strony BIP — pracownik Zespolu Szkot Centrum Ksztalcenia Rolniczego
w Marszewie odpowiadajagcy za zamieszczanie, aktualizowanie i archiwizowanie
informacji zamieszczanych na BIP;

Realizatorze — osoba odpowiedzialna za dostarczenie informacji publicznej do redaktora
BIP.

§ 3. [Informacja publiczna]
1. Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi ,.informacj¢ publiczng” i podlega

udostepnianiu na zasadach i trybie okreslonych w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej.



1)
2)
3)
4)

5)

§ 4. [Ograniczenie prawa dost¢epu do informacji publicznej]

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;

ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy;

w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o przymusowe;j restrukturyzacji;

w zakresie informacji bedacych informacjami sektora publicznego, do ktérych dostep jest
ograniczony na podstawie innych ustaw;

jezeli narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 5. [Biuletyn Informacji Publicznej]
1. Biuletyn Informacji Publicznej to system stron internetowych shuzacy powszechnemu

i bezptatnemu dostepowi do informacji publiczne;.

2. Podstawowym przeznaczeniem portalu jest prezentacja informacji na temat

podmiotéw zobowigzanych, w tym o Szkole. Do informacji tych mozna dotrze¢ poprzez:

1)
2)

spis podmiotéw, dostepny jako pierwsza pozycja w menu po lewej stronie witryny, lub;
wyszukiwarke znajdujgca sie po prawej stronie witryny lub wyszukiwarke gtowna.

§ 6. [Zasady i tryb publikowania informacji]
1. W Biuletynie Informacji Publicznej realizowana jest zasada zamieszczania tresci

w postaci dokumentow urzgdowych na stronie BIP Szkoly.

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

9

2. Szkota zobowigzany jest do udostepniania informacji publiczne;.

3. Udostepnianiu w szczegdlnosci podlegajg informacje publiczne o Szkole, w tym o:
statusie prawnym lub formie prawnej (podstawy prawne dzialania jednostki: akt
zalozycielski, statut, podstawowe przepisy prawa; sposob finansowania);

organizacji jednostki (struktura organizacyjna, godziny pracy, itp.);

przedmiocie dziatania i kompetencjach (podstawowe cele i zadania, obszary dziatania);
organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencje (osoby funkcyjne,
strategiczne stanowiska — kompetencje poszczegodlnych organow);

strukturze wiasno$ciowej jednostki (osobowo$¢ prawna, gospodarka finansowa, itp.);
majatku, ktérym jednostka dysponuje;

programach w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji,
wykonywaniu i skutkach realizacji tych zadan;

zasadach funkcjonowania, w tym o zakresie wykonywania zadan publicznych, sposobach
przyjmowania i zalatwiania spraw (dni i godziny przyje¢ interesantéw, osoby
przyjmujace interesantéw, adresy do kierowania spraw drogg korespondencyjna/e-
mailowa, sposobach i zasadach udostepniania informacji publiczne;j);

danych publicznych: przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapiefi, stanowisk, wnioskow
i opinii podmiotéw jg przeprowadzajacych (np. kontroli finansowej, wystapief dyrektora
w zwigzku z kontrolami, itp.);

10) komunikatéw i aktualnosci (przetargi, nabory na wolne stanowiska, itp.).

1)

4. Szkola, umieszczajac informacje w Biuletynie, jest ponadto zobowigzana do:
oznaczenia informacji danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajacy informacje;



2)
3)

4)
3)

podania w informacji danych okreslajacych tozsamo$¢ osoby, ktéra wytworzyla
informacje lub odpowiada za tres$¢ informacji;

dolaczenia do informacji danych okreslajacych tozsamo$é osoby, ktéra wprowadzila
informacj¢ do Biuletynu Informacji Publicznej;

oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia;

zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostgpnienia informacji.
5. Szczegodtowe informacje podlegajace udostepnieniu zawarte sg w art. 6 ustawy

dostepie do informacji publiczne;.

§ 7. Publikowanie informacji na stronie BIP Szkoly dokonuje Redaktor strony BIP lub

osoba wyznaczona na podstawie zawartej umowy po zalogowaniu si¢ do BIP.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 8. [Administrator systemu BIP]

Do zadan Administratora systemu BIP nalezy w szczegdlnosci:

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dost¢pu
do panelu administracyjnego BIP;

wspolpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
oawariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia;

wspdlpraca z Redaktorem BIP udzielanie mu niezbgdnej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen
i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania.

§ 9. [Redaktor strony BIP]

Do zadan Redaktora strony BIP nalezg w szczeg6lnoscei:

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP do prowadzenia, ktorego zostal
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej, w ktorej pracuje;

terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci
osoby, ktéra wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki informacja
powinna by¢ opublikowana w BIP;

wsp6lpraca z innymi pracownikami w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP tych
informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie s3 oni odpowiedzialni;

nadzdr nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i sp6jnosci;
udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych
on odpowiada;

zglaszanie  Administratorowi  systemu BIP  probleméw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP.

§ 10. [Pracownicy Szkoly]
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja w szczegdlnosci za:



1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjng, w ktérej pracuja;

2) okreélenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane, muszg by¢ publikowane w BIP;

3) wyznaczenie zasad przygotowywania informacji i przekazywania ich do publikacji
w BIP.

§ 11 [Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe
w BIP]

1. Pracownik merytoryczny przygotowujac informacj¢ przeznaczona 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 osobowych, pracownik merytoryczny
przekazuje jej tre$¢ do publikacji redaktorowi BIP.

3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokonaé weryfikacji tresci informacji pod katem konieczno$ci wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych oséb
fizycznych (np. taka koniecznoéé zachodzi przy publikowaniu oswiadczen
majgtkowych);

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych
osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie
rozbieznoséci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegélnosci ograniczenia zakresu
danych;

3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawng ujawnienia danych
(ustalong zgodnie z procedura okreslong w punkcie poprzednim) oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w jednostce;

4) informacja przeznaczona do publikacji powinna zosta¢ przekazana do IOD w celu
zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych;

5) informacja przekazywana do IOD musi zawieraé: podstawe prawng, w tym artykuly lub
odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowiazku ujawnienia
danych osobowych, a takze czas publikacji informacji w BIP.

4. Pracownik, ktory przygotowal informacj¢ jest zobligowany do udzielenia 10D
wszelkich niezbednych wyjasniefi dotyczacych przygotowanej informacji.

5. 10D przekazuje zweryfikowang informacj¢ wraz z ustalonym czasem publikacji do
pracownika merytorycznego, w celu uzyskania przez niego akceptacji administratora danych
na opublikowanie informacji w BIP.

6. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania.

7. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac w CMS jej czas publikowania
(widocznosci).



§ 12. [Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem koniecznoSci
usuniecia tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustal]

1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sa dokonywane raz do roku, w ustalonym
przez administratora danych terminie (wrzesien).

2. Za dokonywanie przegladéw jest odpowiedzialna IOD oraz redakcja BIP.

3. Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktére beda
realizowaé czynnosci zwigzane z przegladem BIP.

4. Przegladowi podlegajg wszystkie tresci publicznie dostgpne w BIP.

5. Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych
informacji pod katem zawierania danych, ktére w sposob posredni lub bezposredni moga
ujawnia¢ tozsamos¢ osob fizycznych (tzn. danych osobowych).

6. Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/
zakonczenia czasu publikacji w CMS oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez redaktoréw BIP
w momencie publikowania tresci.

7. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zesp6t dokonuje oceny pod
katem konieczno$ci usuniecia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal. Ocena jest
podejmowana na podstawie analizy:

1) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja zostala
ujawniona;

2) wymagan wynikajgcych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

3) rejestru czynnoécl przetwarzania,

4) ustania lub nie celu przetwarzania.

8. Jezeli zespdl ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpal sig,
podejmuje decyzje o usunieciu informacji.

9. Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktérym podpisuja si¢ wszystkie osoby,
ktére dokonaly przegladu.

10. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktorzy BIP usuwajg
wskazane w raporcie informacje z BIP.

§ 13. [Postanowienia koncowe]

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 19 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publiczne;j.






