Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2021 z dnia 29.01.2021 r. Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Tucholi

)
2)

3)

4)
3)

Regulamin udost¢pniania informacji publicznych
oraz prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Tucholi

§1

Postanowienia ogolne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady udostepniania informacji publicznych oraz prowadzenia

strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi
oraz zamieszczania informacji w BIP.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi prowadzi strong BIP pod adresem
www.bippeprtuchola.pl.

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
w szczego6lnoscei z:

Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

Ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych;

Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO);

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.

w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

§2
Stownik pojeé

Uzyte w Regulaminie BIP okreslenia oznaczaja:

1) redaktor BIP — osoba wyznaczona do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

a w szezeg6lnosci do zamieszezania w nim informacji publicznych (oraz ich aktualizowania);



2)

3)

4

5)

6)

7)

8)
9

redaktor odpowiada za prawidlowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych
z przekazywaniem informacji do publikacji;

informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony redaktorowi
w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego  strukturg
1 aktualizowania tresci;

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

struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie;

komorki organizacyjne — s to wydzielone w Regulaminie organizacyjnym PCPR dzialy lub
samodzielnie stanowiska odpowiedzialne za realizacji zadan nalozonych na Centrum;
»Centrum” lub ,,PCPR” oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi,
ul. Kosciuszki 16, 89-500 Tuchola;

Dyrektor oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi;
»regulaminie” oznacza to Regulamin udost¢pniania informacji publicznych oraz prowadzenia

Biuletynu Informacji Publicznej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi;

10) BIP oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej;

Y
2)

3)

§3
Zespol ds. obstugi BIP
. Tworzy sig zespot do spraw obstugi BIP w PCPR, w sktad ktorego wchodza:
redaktor BIP;
uzytkownik BIP;
administrator systemu.

. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegolnosci:

y)

2)

3)

4)

wspolpraca z Dyrektorem Centrum w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP oraz
w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP;
podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji

zamieszczanych w BIP;

nadzor nad strukturg BIP, przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych jej
modyfikacji;
odpowiadanie we wspolpracy z uzytkownikami BIP na wnioski o dostep do informacji

publiczne;.



3. Do zadan uzytkownika BIP nalezy w szczegdlnosci:

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

2) zachowanie zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

3) wspdlpraca z redaktorem BIP w zakresie publikacji tresci na BIP, udzielania odpowiedzi na
wnioski o udostgpnienie informacji publicznej oraz archiwizowania zamieszczonych na BIP
informacji.

4. W kazdym dziale Centrum powinien by¢ wyznaczony przynajmniej jeden pracownik pelniacy
funkcj¢ uzytkowania BIP.
5. Do zadan administratora systemu nalezy w szczegdlnosci:

1) stworzenie systemu do obstugi BIP przy wspolpracy z redaktorem BIP;

2) dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych okreslonych
w Rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

3) dokonywanie modyfikacji systemu majgcych na celu poprawe jego funkcjonalnosei, a takze
czytelnosci strony BIP;

4) przydzielenie osobom upowaznionym loginu oraz hasta dostepu do BIP;

5) nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP; |

6) stala wspoélpraca z redaktorami BIP;

7) stala wspotpraca z dostawcg systemu BIP w zakresie ochrony systemu BIP, w tym niezwloczne
zglaszanie mu informacji o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu

BIP oraz nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia.

§ 4
Zadania Dyrektora
Do zadan Dyrektora PCPR nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania

w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych;



D)
2)
3)

2) nadzér i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

3) zapoznanie wszystkich pracownikéw z procedury przygotowania i publikowania informacji
w BIP oraz z trescig Regulaminu BIP;

4) okreslenie w porozumieniu z redaktorem BIP, ktore informacje wytwarzane lub posiadane
przez komorke organizacyjng musza by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczanie zasady ich
przygotowania i przekazywania do publikacji;

5) udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi ds. obstugi BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP.

6) organizowanie we wspolpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan dla redaktorow BIP.

§5
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP
Kazda informacja przeznaczona do umieszczenia w BIP posiada metryczke, tj. adnotacje
zawierajgcg:
tozsamo$¢ osoby, ktéra odpowiada za wytworzong informacje (jej tresé),
date wytworzenia,

czas udost¢pniania informacji.

2. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana w komoérce

organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona.

3. Redaktor BIP zatwierdza informacj¢ na stronie BIP.

4. Redaktor BIP zatwierdza i publikuje informacj¢ w dziale BIP: ,,Zarzadzenia Dyrektora”.

§o

Ogélne zasady publikowania informacji publicznej w BIP
Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
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.
Pracownik merytoryczny przygotowujac informacj¢ przeznaczong do opublikowania w BIP jest
zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje

o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;.
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1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

W przypadku watpliwoscei dotyczacych czasu publikacji informacji, redaktor konsultuje sie
z Inspektorem ochrony danych.

W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz,
w ktorym podaje sig zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz wskazuje sie
organ lub osobg, ktore dokonaty wytaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentow wylaczenia jawnosci ich fragmentéw dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zalaczeniem na koricu
udostepnianego dokumentu dodatkowej strony z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 6.
Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacii.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi
w formatach: doc, rtf, pdf, txt, xls, jpg. Pliki z danymi nie powinny przekraczaé wielkosci 20 MB,
a w ich nazwach nie nalezy stosowac polskich znakow diakrytycznych.

Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym. Wzor wniosku o udostgpnienie informacji publicznej znajduje sie na stronie
www.bippeprtuchola.pl

Wniosek wypelniony w wersji papierowej osoba wnioskujgca sktada w sekretariacie PCPR,
wniosek wypelniony w wersji elektronicznej wnioskodawca przesyta na adres peprtuchola@wp.pl

lub na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP (PCPRTuchola2).

Informacja udostgpniania niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 od dnia zlozenia
prawidlowego wniosku.

Redaktor BIP prowadzi rejestr udzielonych informacji.

Przeglady tresci opublikowanych w BIP s3 dokonywane raz do roku, w ustalonym przez
Dyrektora danych terminie.

Za przeglad tresci opublikowanych w BIP odpowiedzialny jest redaktor BIP.

Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sa wspotdziata¢ z redaktorem BIP w weryfikowaniu
prawidtowosci tresci zamieszczanych na BIP.

Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, redaktor BIP dokonuje oceny pod katem
koniecznosci zarchiwizowania tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustat. W przypadku
watpliwosci Redaktor BIP zobowigzany jest skonsultowaé si¢ z inspektorem ochrony danych
PCPE.

Jezeli Redaktor BIP ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP zostal wyczerpany,

podejmuje decyzje o zarchiwizowaniu informacji.



§7
Odmowa udzielenia informacji
. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 6.09.2001 r.
o dostepie do informacji publicznej.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji.

. Redaktor BIP prowadzi rejestr decyzji o odmowie udzielenia informacji.

§8
Struktura BIP
. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada redaktor BIP.
Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publiczne;.
. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu,
dokonywane sg wylacznie przez zespét do spraw obstugi BIP.

. Zmiany w BIP mogg by¢ dokonane na wniosek Dyrektora lub redaktora BIP.

§9
Panel administracyjny BIP
. Uprawnienia do korzystania z panelu administracyjnego BIP posiadajg wylgcznie czlonkowie
zespotu d.s. obstugi BIP.
. Czlonkom zespotu do spraw obstugi BIP nadawany jest unikalny login i hasto, za pomocg ktérego
logujg si¢ do systemu. Kazdy czlonek zespotu d.s. obstugi BIP zobowigzany jest do zachowania

w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego
BIP.

DYREKTOR
POWIATOWEGQ CENTRUM
POMOCY RODZINIE

mgr Anna Toby



Zalgcznik nr 1 do Regulamin udostgpniania informacji publicznych oraz prowadzenia Biuletynu

Informacji Publicznej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi.

Wykaz informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Za udostepnianie okreslonych informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej PCPR

odpowiedzialne sg nastgpujace komorki organizacyjne:

Ip. | Rodzaj informacji (w poszczegolnych dzialach) Osobaldzial odpowiedzialny za
zamieszenia informacji

1 | Aktualnosci Wszystkie komorki wg. zakresu zadan
2 | Informacje o jednostce Redaktor BIP

3 | Dziatalno$¢ jednostki Wszystkie komorki wg. zakresu zadan
4 | Sprawozdawczos¢ Wszystkie komorki wg. zakresu zadan
5 | Zatatwianie spraw w PCPR Dziat Organizacyjny

6 | Zamodwienia publiczne Dziat Organizacyjny

7 | Nabor na wolne stanowiska pracy Dziat Organizacyjny

8 | Kontrole i audyty Wszystkie komérki wg. zakresu zadan
9 | Finanse PCPR Glowny Ksiggowy/Dzial Finansowy
10 | Inne informacje Redaktor BIP

11 | Skargi i wnioski Dzial Organizacyjny

12 | Rejestry i zbiory Dziat Organizacyjny

13 | Dostep do informacji publicznej Redaktor BIP

14 | Ochrona danych osobowych Dziat Organizacyjny

15 | Druki do pobrania Redaktor BIP

16 | Deklaracja dostgpnosci Redaktor BIP

17 | Instrukcja obstugi Redaktor BIP

18 | Redakcja biuletynu Redaktor BIP




Zalgcznik nr 2 do Regulamin udostgpniania informacji publicznych oraz prowadzenia Biuletynu

Informacji Publicznej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi.

DANE WNIOSKODAWCY

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

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

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

dostep do przegladania informacji

w urzedzie kserokopia pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA:

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

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

- Przeslanie informacji pocztg elektroniczng pod adres

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

- Przestanie informacji poczta pod adres**

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

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

- Odbior osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi, ul. Kosciuszki 16, 89-500 Tucholi w zwigzku
z postgpowaniem z zakresu dostepu do informacji publicznej***

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

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy



Uwagi:

* proszg zakresli¢c wlasciwe pole krzyzykiem

** prosze wypetnic jesli adres jest inny niz podany wezeéniej

*** prosze zakresli¢ pole krzyzykiem (dot. art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)  2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb  fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). W przypadku niewyrazenia zgody Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Tucholi nie ma mozliwos$ci rozpatrzenia wniosku.

PCPR zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udost¢pnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie
do informacji publicznej.

PCPR w przypadku, gdy srodki techniczne, ktorymi dysponuje nie umozliwiaja udzielenia informacji
w sposob i w formie wskazanej we wniosku, poinformuje o tym wnioskodawce oraz wskaze inne sposoby
otrzymania zadanej informacji.

KLAUZULA INFORMACYJINA DOTYCZACA PRZETWAZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W TUCHOLI

Zgodnie zZ art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 7 kwietnia 2016 w sprawie ochrony o0séb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

e Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Tucholi, z siedziba ul. Kosciuszki 16, 89-500 Tuchola, tel. 052 559 20 18.

* Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: inspektor.rodo@wp.pl

e Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z art. 6, ust. 1, lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 7 kwietnia 2016 w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) do celéw zwiazanych z postgpowaniem
z zakresu dostgpu do informacji publicznej.

e Ma Pan/Pani prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo do zadania ich poprawiania, sprostowania,
usunigcia, ograniczenia ich przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia7 kwietnia 2016 r.

* Ma Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

e Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane do upowaznionych jednostek administracji publiczne;.

o Zebrane dane beda przechowywane przez 5 lat zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

* Podanie danych jest dobrowolne, jednak nie podanie danych osobowych bedzie skutkowaé brakiem
mozliwosci odpowiedzi na zlozony wniosek.

* Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, 7e przetwarzanie danych jest niezgodne
Z prawem.

e W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi nie podejmuje sie decyzji w sposob
zautomatyzowany, w tym dane osobowe nie sg profilowane.

* Dodatkowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Tucholi dostgpne na stronie internetowej www.pcprtuchola.pl oraz w siedzibie jednostki






