ZARZADZENIE NR 41/11
REKTORA-KOMENDANTA SZKOEY GEOWNEJ SEUZBY POZARNICZEJ

z dnia 42/ grudnia 2011 r.

w sprawie ustalenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji Publicznej w SGSP

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. nr 164, poz. 1365, ze zm.) oraz § 35 ust. 11 Statutu SGSP, nadanego decyzjg
Ministra Spraw Wewnegtrznych 1 Administracji z dnia 15 stycznia 2007 r., nr DZKiOS-11/VI-
0123/1795/06, ze zm., zarzadza sie co nasigpuje:

§1.
Wprowadza si¢ Polityke Bezpieczefistwa Informacji Publicznej w SGSP, stanowiaca
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych SGSP do zapoznania strazakéw i
pracownikow z Polityka Bezpieczenstwa Informaciji Publicznej w SGSP.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR-KOf DANT

nadbryg. Ryszafd DMBROWA



Zalgcznik

do zarzadzenia nr 41/11
Rektora-Komendanta SGSP
zdnia (¥¢/ grudnia 2011 r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI PUBLICZNEJ

Cel wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji Publicznej

1. Celem wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informaciji Publicznej jest:

1) organizacja zasad udostgpniania i zabezpieczenia informacji publicznej zgodnic z
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198), zwana dalej ,UDIP”, oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz 68), zwanym dalej rozporzadzeniem;

2) podniesienie poziomu $wiadomos$ci pracownikéw i strazakéw SGSP, zwanych dalej
ogolnie ,,pracownikami”, w zakresie dostepu do informacji publiczne;.

Zakres stosowania dokumentu Polityki Bezpieczenstwa Informacji Publicznej

2. Polityka Bezpieczefistwa Informacji Publicznej ma zastosowanie w stosunku do
wszystkich postaci informacji publicznej zgodnic z art. 1 UDIP: dokumentow
papierowych, zapiséw elektronicznych i innych, bedacych wiasnoscia SGSP lub
administrowanych przez SGSP i przetwarzanych w systemach informatycznych,
tradycyjnych (papiecrowych) i komunikacyjnych SGSP.

3. Polityka Bezpieczefistwa Informacji Publicznej ma zastosowanie w stosunku do
wszystkich pracownikéw SGSP majacych dostep do informacji publicznej wytworzonej
w SGSP.

Realizacja Polityki Bezpicczenstwa Informacji Publicznej

4. Tworzy si¢ stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej w celu powszechnego
udostepniania informacji publicznych bedacych w posiadaniu SGSP, pod adresem
http://bip.sgsp.edu.pl. zwang dalej "BIP SGSP".

5. Redaktorem Naczelnym BIP SGSP jest wyznaczony przez Rektora-Komendanta
pracownik Rektoratu.

6. Redaktor Naczelny BIP SGSP w uzgodnieniu z Rektorem-Komendantem ustala zakres
informacji udostepnianych w BIP SGSP, z uwzglednieniem informacji obowigzkowo
podlegajacych udostepnieniu w BIP SGSP, zgodnie z przepisami UDIP.



7. Kierownicy komorek organizacyjnych, wlasciwych ze wzgledu na przedmiot informacji -
publicznej, wyznaczaja osoby (redaktordw) odpowiedzialne za zamieszczanie i
aktualizacje odpowiednich informacji publicznych w BIP SGSP oraz wnioskujg o nadanie
tym osobom stosownych uprawniert w systemie przetwarzania danych BIP SGSP.

8. Uprawnienia dla redaktoréw w systemie BIP SGSP nadaje Redaktor Naczelny.

9. Redaktor Naczelny BIP SGSP prowadzi rejestr redaktoréw BIP SGSP oraz weryfikuje
uprawnienia redaktoréw.

10. Procedury:

1) przyznania/zmiany/wycofania uprawnienia do systemu przetwarzania danych BIP -
SGSP;

2) umieszczenia informacji na stronach BIP SGSP;

3) zalozenia, modyfikacji i zamknigcia (usunigcia) konta uzytkownika BIP SGSP;

4) weryfikacji uprawnien uzytkownika w systemie BIP SGSP;

5) nadania identyfikatoréw i haset w systemie BIP SGSP;

6) rejestrowania i wyrejestrowania uzytkownikéw w systemie BIP SGSP

zostaly okre$lone w Instrukeji Zarzadzania Systemem BIP SGSP, stanowiacej zatacznik

nr 1 do Polityki Bezpieczenstwa Informacji Publicznej

Dostep do informacji publicznej

11. Udostgpnianie informacji publicznych nastepuje w drodze oglaszania informaciji
publicznych, w tym dokumentow urzedowych, w BIP SGSP.

12.Informacja publiczna, ktdra moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest udostgpniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

13. Informacja publiczna, ktora nic zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej,
jest udostepniana na wniosek, ktérego wzér okre§la zalacznik nr 2 do Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Publiczne;.

14. Informacje publiczne udostepniane na wniosek oznacza si¢ danymi okre$lajacymi podmiot
udostepniajacy te informacje, danymi okreélajacymi tozsamo$é osoby, ktéra wytworzyla
lub odpowiada za tre$¢ informacji, danymi okre$lajacymi tozsamosé osoby, ktora
udostgpnita informacije oraz date udostgpnienia.

Tryb i sposéb prowadzenia spraw
zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej na wniosek

15. Wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej zatatwia komérka organizacyjna, w ktorej
wytworzono informacje lub ktéra odpowiada za tre$¢ informacji publiczne;.

16. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki, nie pézniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli w tym terminie informacja

nie moze byé udostgpniona, wnioskodawce zawiadamia si¢ o powodach opdznienia oraz



o0 terminie, w jakim zostanie udostepniona informacja, nie diuzszym jednak niz 2 miesiace
od dnia zlozenia wniosku.

17. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposdb i w formie zgodnych
z wnioskiem, chyba Ze érodki techniczne, ktdérymi dysponuje SGSP, nie umozliwiaja
udostepnienia informacji w spos6b i w formie okreslonych we wniosku.

18. W przypadku wystapienia okolicznosci uniemozliwiajacych udostgpnienie informacji
publicznej w sposéb i formie wynikajacej ze zlozonego wniosku wnioskodawce
powiadamia si¢ pisemnie o przyczynach braku mozliwosci udostg¢pnienia informacji
zgodnie z wnioskiem i wskazuje , w jaki sposdb lub w jakiej formie informacja moze byé¢
udostepniona niezwlocznie.

19. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 17, wnioskodawca nie
zlozy wniosku o udostgpnienie informacji w sposéb wskazany w powiadomieniu,
postepowanie o udost¢pnienie informacji umarza si¢ w drodze decyzji.

20. Jezeli wniosek o udostepnienie informacji dotyczy informacji publicznej przetworzonej,
wnioskodawce informuje si¢, ze zadana informacja jest informacja przetworzong i ze jej
udostepnienie zalezy od wykazania przyczyn, dla ktérych spelnienie Zadania jest
szczegblnie istotne dla interesu publicznego, chyba ze we wniosku przyczyny te zostaly
wskazane. Postanowienia ust. 19 stosuje si¢ odpowiednio.

21.Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek maja byé poniesione
dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoécia przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, od
wnioskodawcy pobiera sie oplate w wysokodei odpowiadajacej tym kosztom.
O wysokosdci oplaty zawiadamia si¢ wnioskodawce w ciagu 14 dni od dnia zlozenia
wniosku.

22. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastgpuje po upltywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy o wysokosci oplaty, chyba ze wnioskodawca dokona
w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji
albo wycofa wniosek. O konsekwencjach bezczynno$ci wnioskedawcy w okresie 14 dni
od otrzymania powiadomienia o wysokoéci oplaty nalezy pouczyé wnioskodawce w tym
powiadomieniu.

23. Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej jest zobowiazany do oceny, czy wplywajace
pismo dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej. Jezeli sprawa z zakresu
dostepu do informacji publicznej wplynie do niewladciwej komorki organizacyjnej,
kierownik tej komoérki przekazuje niezwlocznie sprawe (zapytanie) do wasciwej komorki
organizacyjne;j.

24. W sytuacji, w ktérej kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej SGSP uzna, ze nalezy
odmoéwié udostepnienia informacji z przyczyn okreSlonych w art. 5 ust. 11 2 UDIP lub
z powodu nie wykazania interesu publicznego albo ze wzglegdu na to Ze wniosek o

udostepnienie informacji nie dotyczy informacji publicznej lub SGSP nie posiada zadanej



informacji, kieruje do Redaktora Naczelnego BIP SGSP wniosek o odmowe udostepnienia
informacji wraz uzasadnieniem.

25.Po zaopiniowaniu wniosku komdrki organizacyjnej przez radce prawnego, gdy wniosek
ten; '

) jest zasadny - wydawana jest decyzja o odmowie udostepnienia informacji publicznej,
a w przypadku gdy wniosek o udostepnienie informacji nie dotyczy informaciji
publicznej albo gdy SGSP nie posiada zadanej informacji publicznej sporzadza sig
odpowiednie pismo odmowne;

2) nie jest zasadny - Redaktor Naczelny BIP SGSP wystepuje do wiasciwej komérki
organizacyjne] SGSP o przekazanie do Redaktora Naczelnego BIP SGSP informacji
celem jej udostgpnienia.

26. W przypadku, gdy wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej obejmuje informacje
udostgpnione w BIP SGSP, wnioskodawce informuje si¢, ze zadana przez niego
informacja zostala juz udostgpniona w BIP SGSP.

Zabezpieczenie informacji udostgpnionych na stronach BIP SGSP

27.Strona BIP SGSP prowadzona jest zgodnie z wymogami standardow i wymagafl
informacyjnych, technologicznych 1 bezpieczefistwa obowiazujacych dla stron
podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z przepisami rozporzadzenia.

28. System udostepniajacy strong BIP SGSP zapewnia ciaglo$¢ dostgpu do informacji
zgromadzonych na stronach BIP SGSP.

29. Kopie informacji zgromadzonych na stronach BIP SGSP wykonywane sa zgodnie z § 18
rozporzadzenia przez Redaktora Naczelnego BIP.

30. Szczegdlowe zabezpieczenia dla systemu BIP SGSP okredla Instrukcja Zarzadzania
Systemem BIP SGSP, o ktorej mowa w ust. 10.



Zalaceznik nr 1

do Polityki Bezpieczenistwa Informacji Publicznej

Instrukeja Zarzadzania Systemem BIP SGSP

Proceduranr 1

przyznania/zmiany/wycofania uprawnienia do systemu przetwarzania danych
BIP SGSP

1.

vk W

O przyznanie, zmiang i wycofanie uprawniefi do przetwarzania danych wnioskuje
whasciwy kierownik komérki organizacyjnej SGSP wypelniajac wniosek, ktdrego wzor
okresla zalacznik nr 1 do procedury nr 5 Polityki Bezpieézer’lstwa Danych Osobowych.
Administrator Bezpieczefistwa Informacji (ABI) nadaje numer oraz potwierdza wniosek.
Whniosek zatwierdza Rektor-Komendant SGSP.
Oryginal zatwierdzonego wniosku przechowuje i ewidencjonuje ABIL.
ABI przekazuje kopig zatwierdzonego wniosku do:
1) Redaktora Naczelnego Systemu BIP SGSP celem nadania uprawnief
1 szkolenia;
2) wnioskodawcy celem potwierdzenia przyznanego zakresu uprawnien, oraz
wiazacych si¢ z tym obowigzkow.
Nadanie, zmiana i wycofanie uprawnien odbywa sie zgodnie z procedura nr 3 obslugi
uprawnien dla wnioskowanego systemu przetwarzania.

Procedura nr 2

umieszczenia informacji na stronach BIP SGSP

1.

Do umieszczenia informacji na stronie BIP SGSP upowazpione sg tylko osoby pisemnie
wyznaczone przez Kicrownikdéw komoérek organizacyjnych SGSP

Na stronach BIP SGSP umieszczana jest informacja o sprawach publicznych
w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

W przypadku gdy informacja publiczna zawiera dane osobowe, przed publikacja nastgpuje
weryfikacja zgodnosci publikowanych danych osobowych z wymogami ustawy
o ochronie danych osobowych przez ABI (po potwierdzeniu zgodnosci
z ustawg, o ochronie danych osobowych przez ABI uzytkownik umieszcza informacj¢ na
stronie BIP SGSP).

Procedura nr 3

zaloZenia, modyfikacji i zamknigcia (usunigcia) konta uzytkownika BIP SGSP

1.

Na wmiosek bezpodredniego przelozonego, zatwierdzony przez Rektora-Komendanta
SGSP zakladane jest konto uzytkownika systemu BIP SGSP.

Redaktor Naczelny systemu BIP SGSP zaktada konto dla uzytkownika — nadaje mu login
i hasto zgodnic z procedura nr 5 oraz uprawnienia uzytkownika BIP SGSP do
wnioskowanych folderow.



3. Uprawnienia dla uzytkownika nadawane sa do folderéw zgodnie z wnioskiem.
4. Na wniosek bezposredniego przelozonego, zatwierdzony przez Rektora-Komendanta
SGSP zamykane jest konto uzytkownika systemu do BIP SGSP — blokada konta.

Procedura nr 4

weryfikacji uprawnien uzytkownika w systemie BIP SGSP

1. Redaktor Naczelny systemu weryfikuje uzytkownikéw majacych dostep do systemu BIP
SGSP poprzez sprawdzenie poziomu uprawnien oraz okresu waznosci kont.

2. Weryfikacja kont wykonywana jest zgodnie z harmonogramem Redaktora Naczelnego
systemu BIP SGSP.

3. W przypadku wystapienia konieczno$ci odtworzenia strony BIP SGSP z backupu
Redaktor Naczelny systemu BIP SGSP jest zobowiazany do weryfikacji uprawnien tych
uzytkownikéw ktorych uprawnienia zmienity si¢ w okresie miedzy dniem z jakiego

pochodzi backup, a dniem awarii.

Procedura nr 5

nadania identyfikatoréw i hasel w systemie BIP SGSP

1. Identyfikatory dla systemu BIP SGSP nadaje si¢ wg wzorw pierwsza litera imienia
1 nazwisko (z matej litery) bez polskich znakdw np. akowalski.

2. W przypadku gdy identyfikatory powtarzajg si¢, do liter dodawane sa cyfry poczawszy
od I.

3. Haslo do konta generuje system BIP SGSP, ktére otrzymuje zlozono$¢ zgodna
zZ wymogami poziomu bezpieczefistwa dla systemu przetwarzania (10 znakow w tym

2 cyfry bez mozliwosci powtornego wykorzystania hasta).

Procedura nr 6

rejestrowania i wyrejestrowania uzytkownik6w w systemie BIP SGSP

1. Redaktor Naczelny systemu BIP SGSP prowadzi reiestr uzytkownikdw.

2. Rejestr prowadzony moze byé w wersji elektronicznej badz papicrowe;.

3. Redaktor Naczelny na biezaco aktualizuje prowadzony rejestr nanoszac zmiany dotyczace

uzytkownikow.

Procedura nr 7

Szczegblowe zabezpieczenia systemu BIP SGSP realizowane s3 w oparcin 0 umowg
o of$wiadczenie ustug w zakresie powszechnego udostgpniania informacji publicznej za
posrednictwem Internetu w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej —
stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej zawartej z firma JSK Internet z siedzibg

w Warszawie.



Zalacznik nr 2
do Polityki Bezpieczenistwa Informacji Publicznej

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 112,

poz. 1198 z pd#n. zm.) zwracam sig z prosba o *:
INFOrmacje Na teMAL: ......cecveecereerereereereere e e s e et s ressessesnresrevens e eiteitesteestessssssestessesseeeresearereesasiarens

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

................................................................ F R T T YL LI L LTI L L L LTI TI T TR

uzyskanie informacji zawartej w nastgpujacych dokumentach .........ccovvvnemnciinie e

Prosze o przekazanie informacji w nastepujacy sposéb **:

. bezposrednio w komérce realizujacej wniosek

. przekazanie informacji telefonicznie, pod numer telefonu ...
. przestanie informacji poczta elektroniczna na adres

........................................................................................... T T T T R e T T

. przestanie informacji poczta ***:

imie i nazwisko/mazwa

adres do korespondencji

Prosze o przekazanie informacji w nastgpujacej formie ****:

. do wgladu

. kserokopii

. wydruku komputerowego

. wersji elektronicznej poczta elektroniczna

. wersji elektronicznej na dyskietce

. wersji elektronicznej na piycie CD lub CD/RW

.inne ......... feeeteetetessebessseesessseietsasebetessessesresiatiesesiascesessanitessareeactersireiiihi it et e b At bR e R e A e e e nnns
W przypadku koniecznodci kontaktowania sie w czasie trwania postgpowania o udostgpnienie
informacji publicznej prosze o kontakt: telefoniczny / poczta elektroniczna / listowny za
posrednictwem poczty (niepotrzebne skreslic)

Miejscowo$é, data Podpis wnioskodawcey

Uhvagi:

* nalezy wypelnié co najmniej jeden punkt. Szczegélowe okreglenie zadanej informacji pozwoli na jej szybkie przygotowanie.

** nalezy zaznaczyé co najmniej jeden punkt stawiajac znak wokienku . .

*+* adres do korespondencii jest niezbedne, gdy waioskodawcea chee otrzymaé informacije poczta.

*++4 ydostepnienie informacji publiczne] jest bezplatne (do wgladu), jednak z 2adaniem udostgpnienia informacji w okreslone] formie moga wiazaé sig
dodatkowe koszty, kiére ponosi wiioskodawea, Wnioskodawea zostanie o nich powiadomiony w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Moze wéwezas
dokenaé zmiany wniosku w zakresie formy udostgpnienia informacji albo wycofaé wniosek.

*#%4% yaznaczenie tepo pola jest wskazane w celu usprawnienia przebiegu postgpowania ¢ udostgpnienie informacii publicznej



