Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia 18 /2023

Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 16 w Putawach z dnia 15 grudnia 2023 r.

Procedura

publikowania tresSci zawierajacych dane osobowe
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

I. Postanowienia ogéine
1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Iﬁformacji
Publicznej Miejskiego Przedszkola nr 16 w Putawach (MP16) zwana dalej Procedura BIP.
2. MP16 w Pulawach prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej o adresie

https://mpl6pulawy.bip.lubelskie.pl/ - zwang dalej strong BIP.

3. Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:
- informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 r., (Dz. U. 22020 1.
poz. 2176, z 2021 r. poz. 1598, 1641.);
- redaktor — osoba wyznaczona przez Dyrektora Jednostki, odpowiedzialna za prawidtowe
prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwiagzanych
z wprowadzaniem danych na BIP (kt6ra odpowiada za zamieszczanie, aktualizowanie oraz
anonimizowanie okreslonych informacji publicznych);
- administrator strony podmiotéwej BIP — osoba wyznaczona przez Dyrektora Jednostki
odpowiedzialna za obstuge 1 nadzdr techniczny nad strona podmiotowa BIP;
- panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony MPS w celu
prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego strukturg
i aktualizowania jego tresci;
- struktura BIP — giéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczanie
wzgledem siebie

4. Informacja publiczna moze zostal zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w nastepujgcych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, jpg, ppt. Szczegblnie
zalecane jest stosowanie plikow w formacie doc, pdf i xIs w wersji umozliwiajgcej
odczytywanie tekstu i jego kopiowanie.

5. 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.

6. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz,
w ktédrym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawna wylaczenia jawno$ci oraz
wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wylgczenia.




7. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylgczenia jawnosci ich fragmentéw dokonuje
si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. Wyltgczenia jawnosci informaciji
publicznej wraz z komentarzem, o ktdrym mowa w ust. 5, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

8. Informacja, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.

IL. Obstuga BIP

1. Pracownik merytorycznych przygotowujac informacje przeznaczong do opublikowania
w BIP jest zobowigzany sprawdzié, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje o
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;j.

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej tresé
do publikacji redaktorowi BIP.

3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

a) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem konieczno$ci wynikajgcej
z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa, wjawnienia w tresci informacji danych
0s0b fizycznych;

b) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych w
przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowaé zakres danych
osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym
w przepisach 1 w razie rozbiezno$ci, dokona¢ odpowiednich zmian,
w szczegdlnosei ograniczenia zakresu danych;

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

d) w przypadku watpliwodci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik
merytoryczny konsultuje sie z archiwistg zatrudnionym w jednostce;

e) informacja przeznaczona do publikacji z danymi osobowymi powinna zostaé przekazana
do iod w celu zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych;

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

4. lod na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodno$¢ przeznaczonej do publikacji
informacji z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynnosci przetwarzania.

5. Pracownik, ktdry przygotowal informacje jest zobligowany do udzielenia iod wszelkich
niezbednych wyjasnieti dotyczacych przygotowanej informacji.

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

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

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




IIL. Przeglad tresci publikowanych w BIP pod katem konieczno$ci usunigcia tresci, dla ktérych
czas publikowania juz ustal.

1.

10.

Przeglady tresci opublikowanych w BIP sa dokonywane raz do roku, w ustalonym przez
administratora danych terminie.
Za dokonywanie przegladow jest odpowiedzialny zespét: iod oraz redakcja BIP.

. Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktére bedg realizowaé

czynnosci zwigzane z przegladem BIP.
Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

. Zespol odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji pod

katem zawierania danych, ktére w sposdb posredni lub bezposredni moga ujawniaé tozsamosé
0s6b fizycznych (tzn. danych osobowych).

Weryfikacji podlegajg takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia czasu
publikacji w CMS oraz poprawno$é ich ustawiania przez redaktoréw BIP
w momencie publikowania tresci.

Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespdt dokonuje oceny pod katem
koniecznosci usunigcia tredci, dla ktorych czas publikowania juz ustat. Ocena jest podejmowana
na podstawie analizy: '

1. czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja zostata ujawniona;
2. wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

3. rejestru czynnosci przetwarzania;

4. ustania lub nie celu przetwarzania.
Jezeli zesp6t ustali, Ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpal si¢, podejmuje
decyzje o usunieciu informacji.
Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktoérym podpisujg si¢ wszystkie osoby, ktore dokonaty
przegladu.
Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktorzy BIP usuwajg wskazane w
raporcie informacje z BIP.
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Klauzula informacyjna dla BIP

Szanowni Panstwo,
Realizujgc obowigzek informacyjny, okreslony w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.
1) informuje, iZ:
1) administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejskie Przedszkole nr 16 w Putawach (MP16) z siedzibg
przy ul. Kraficowa 9, 24-100 Putawy,
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Jednostce mozliwy jest pod numerem tel. nr. 81 458 64 50 lub
adresem e-mail: rodo@cuwpulawy.pl
3) Panstwa dane osobowe sa przetwarzane przez Administratora na podstawie 0b0w1qzujqcych przepiséw
prawa, zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej zgody. :
4) Panstwa dane osobowe s3 przetwarzane w nastepujacym celu:
a) wypehnienia obowigzkow cigzgcych na administratorze,

b) realizacji zawartych uméw,
c¢) w pozostalych wypadkach Panistwa dane sa przetwarzane sa wylacznie na podstawie udzielonej zgody
w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5) odbiorcami Panstwa danych osobowych beda:
a) organy wiadzy publicznej
b) podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajagce na zlecenie organéw publicznych
w zakresie i w celach wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa

¢) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych podpisanych umdéw przetwarzajg dane osobowe dla
ktérych Administratorem jest Miejskie Przedszkole nr 16.

6) Pafistwa dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt
4, a nastepnie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

7) posiadajg Panstwo prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych (w sytuacji gdy: przetwarzanie danych odbywa si¢ na
podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotyczg; na podstawie zgody wyrazone przez ta osobe;
przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany), prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

8) organem nadzorczym nad administratorem danych osobowych jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, do ktérego przystuguje prawo wniesienia skargi za kazdym razem, gdy
w Panistwa ocenie dane bedg przetwarzane w sposéb nieprawidlowy.

9) w sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza, podanie tych danych Administratorowi ma charakter dobrowolny. Przystuguje Pafistwu réwniez
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie co nie ma wplywu na zgodnos$é przetwarzania,
ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
z obowiazujgcym prawem.

10} Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowiazkowe w sytuacji gdy przestankg przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

11) Panstwa dane moga by¢ poddane zautomatyzowanemu przetwarzaniu i nie beda profilowane.

12) Administrator nie planuje przetwarza¢ danych osobowych w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe
zostaly zebrane.

13) Panstwa dane nie bgdg przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;.
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lauzula informacyjna dla uzytkownikéw Fanpage na Facebooku

Zgodnie z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.042016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) —
dalej RODO, informujemy, ze:

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Miejskie Przedszkole nr 16 w Putawach (MP16) z
siedziba w 24-100 Putawy ul. Krancowa 9;

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/a danych przez Administratora mozna kontaktowaé
si¢ z wykorzystaniem powyzszych danych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem
ochrony danych na adres e-mail: rodo@cuwpulawy.pl

Pani/a dane sg przetwarzane w celach prowadzenia komunikacji w ramach fanpage Administratora
dostepnego pod adresem https:// www.facebook.com/Miejskie-Przedszkole-Nr-16-W-Pulawach/
w szczeg6lnoscei odpowiedzi na reakcje, komentarze oraz prywatne wiadomosci, a takze w celach
statystycznych oraz reklamowych realizowanych za posrednictwem narzedzi dostarczanych przez
aplikacje facebook.pl.

Przetwarzanie jest realizowane na podstawie prawne uzasadnionego interesu administratora, jakim
jest zapewnienie cigglosci komunikacji biznesowej, marketing produktéw wiasnych oraz dbanie o
wizerunek MP16.

Odbiorcami Pani/a danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania na mocy przepisOw prawa.

Ponadto Pani/a dane sa udostgpniane Facebook Ireland Limited (informacja szczegéiowa
ponizej)Pani/a dane osobowe przechowywane do czasu wyrazenia sprzeciwu lub ustania celow
przetwarzania.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). ,

Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do  wywigzania si¢ przez  Administratora
z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
Pani/a danych do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Informacja o  wspétadministrowaniu  danych  z  Facebook  Ireland  Limited
Administrator i Facebook Ireland Limited (4 Grand Canal Square, Grand Canal Harbour, Dublin
2 Irlandia) sg wspdlnymi administratorami Pani/a danych zgodnie z artykulem 26 RODO w
zakresie  przetwarzania danych do  celéw  statystycznych oraz  reklamowych.
Wspéladministrowanie obejmuje zbiorczg analiz¢ danych w celu wyswietlania statystyk
aktywnosci uzytkownikéw Fanpage Administratora.

Zakres odpowiedzialnosci Facebook Ireland za przetwarzanie Pani/a danych we wskazanych celach:
* posiadanie podstawy prawnej dla przetwarzania danych na potrzeby statystyk strony
» zapewnienie realizacji praw os6b, ktorych dane dotycza
» zglaszanie naruszen do organu nadzorczego oraz zawiadamianie, 0s6b ktoérych dotyczyto
naruszenie o zdarzeniu
» zapewnienie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa Pani/a danych.
Zakres  odpowiedzialno$ci  Administratora  za  przetwarzanie  Pani/a  danych:
» posiadanie podstawy prawne] do przetwarzania danych na potrzeby statystyk
* zrealizowanie obowigzkéw informacyjnych w zakresie realizowanych przez Administratora
celow przetwarzaniaFacebook Ireland udostepni zasadniczg tre$¢ zalgcznika dotyczacego




statystyk strony osobom, ktérych dotycza dane (art. 26 ust. 2 RODQO), za posrednictwem danych
zawartych w Informacjach o statystykach strony, do ktérych dostep mozna uzyskaé ze wszystkich
stron.

Gléwnym organem nadzorczym w zakresie wspdlnego przetwarzania danych jest irlandzka

Komisja ds. ochrony danych (niezaleznie od zapiséw art. 55 ust. 2 RODO, w stosownych

przypadkach).

Szczegdtowe informacje dotyczace wzajemnych uzgodnien pomiedzy administratorami sa

dostgpne na stronie: https://www.facebook.com/legal/terms/page_controller _addendum.

Zasady przetwarzania Pani/a danych osobowych przez Facebook Ireland sa dostepne na stronie:
https://www.facebook.com/privacy/explanation




