Zarzadzenie Nr 00509104“20/{ 5
Wojta Gminy Kampinos

z dnia A@’{'Z w//é/

w sprawie organizacji i zasad dzialania Wirtualnego Centrum Informacji (WCI)
w Urzedzie Gminy Kampinos

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015t., poz. 1515), oraz §5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw wewnetrznych i
Administracji z dnia 21 kwietnia 2011r. w sprawie szczegdtowych warunkow
organizacyjnych i technicznych, ktére powinny spetnia¢ system teleinformatyczny stuzacy do
identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz. 545).

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.1. Tworzy si¢ w Urzgdzie Gminy Kampinos Wirtualne Centrum Informacji (WCI).
2. Spos6b organizacji i zasady dziatania Wirtualnego Centrum Informacji okresla Regulamin

Wirtualnego Centrum Informacji stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Do obstugi Wirtualnego Centrum Informacji, a takze do koordynowania i monitorowania
zadan realizowanych przez Wirtualne Centrum Informacji, wyznacza si¢ Referat

Organizacyjno - Administracyjny

§3. Do administrowania aplikacja obstugujacag Wirtualne Centrum Informacji wyznacza si¢
podinspektora ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy, w ramach ktérego dziata

administrator lokalny WCI.

§4.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Artykut I. Postanowienia ogélne

Projekt regulaminu Wirtualne Centrum Informacji - Promocja eUstug wéréd obywateli, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania WCI.

Sekcja 1.01 Definicje

Uzyte w niniejszym Regulaminie okre$lenia maja nastgpujace znaczenie:

e Adres elektroniczny - oznaczenie systemu teleinformatycznego umozliwiajace porozumiewanie
sie za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej;

e Baza danych - zbi6r danych lub jakichkolwiek innych materiatéw i elementéw gromadzonych
wedtug systematyki lub metody okreslonej przez WCI, indywidualnie dostgpnych Srodkami
elektronicznymi, wymagajacy istotnego co do jakosci i ilosci nakfadu w celu sporzadzenia,
weryfikacji i prezentacji jego zawartosci;

e WHCI — Wirtualne Centrum Informacji — Promocja eUstug wsréd obywateli;

e tacze internetowe - dowolny rodzaj potaczenia Uzytkownika z systemem teleinformatycznym;

e Materiat — tekst, obrazy lub jakiekolwiek inne dane zamieszczone w Systemie lub przekazane do
Systemu za pomoca odpowiedniej procedury elektronicznej;

e Obywatel — osoba, ktéra jest adresatem korespondencji mailowej generowanej z Systemu WCI;

o Polityka Bezpieczeristwa- Polityka Bezpieczenstwa WCI; zafacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu;

e Polityka Prywatnosci — Polityka Prywatnoéci WCI; zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

e Rejestracja —jednorazowa czynnos¢, polegajaca na wypetnieniu formularza rejestracyjnego;

e Regulamin — niniejszy regulamin funkcjonowania Systemu;

e System — ustuga polegajaca na udostepnieniu danych i umotzliwieniu ich wprowadzania przez
Uzytkownikéw, dostepna poprzez przegladarke internetowa pod nazwa Wirtualne Centrum

Informacji;
e System teleinformatyczny - zesp6t wspodtpracujgcych ze soba urzadzen informatycznych

i oprogramowania zapewniajacy przetwarzanie i przechowywanie a takze wysytanie i odbieranie
danych poprzez sieci telekomunikacyjne z pomoca wiasciwego dla danego rodzaju sieci
urzadzenia koricowego w rozumieniu ustawy Prawo telekomunikacyjne z dnia 21 lipca 2000 r.;

o Srodki komunikacji elektronicznej - rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne
i wspotpracujace z nimi narzedzia programowe umozliwiajace indywidualne porozumiewanie sig
na odlegtos¢ przy wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi a w
szczegblnosci poczte elektroniczng;

o Swiadczenie ustug droga elektroniczng - wykonanie ustugi, ktére nastepuje przez wysytanie
i odbieranie danych za pomocag systeméw teleinformatycznych, ich przechowywanie
i selekcjonowanie;

e Urzad —urzad wtasciwy dla danej jednostki terytorialnej;
e Uwierzytelnienie - potwierdzenie zadeklarowanej tozsamosci obywatela;
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e Uzytkownik — pracownik Urzedu, ktory jest uzytkownikiem Wirtualnego Centrum Informacji —
Promocja eUstug wsrdéd obywateli;

Sekcjal.02  Cele powotania Wirtualnego Centrum Informacji

1) Wirtualne Centrum Informacji ma stanowi¢ centrum elektronicznej dystrybucji informaciji
skierowanej do obywateli mieszkajacych na terenie podleglym Urzedowi. Do podstawowych
zadan WCI nalezy prowadzenie czynnosci zwigzanych z promocjq ustug elektronicznych oraz
komunikacji elektronicznej, poprzez utrzymywanie wiezi ze spoteczeristwem, doskonalenie
przeptywu informacji publicznej, obiegu dokumentéw i korespondencji.

2) Wirtualne Centrum Informacji jest oparte na zintegrowanym z platformg ePUAP oraz ESP
(w wybranych konfiguracjach posiadajacych wbudowane interfejsy zgodne z ePUAP) systemie
informatycznym.
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Artykut ll.  Zasady funkcjonowania, kierowania i organizacji Wirtualnego
Centrum Informacji

Sekcja 2.01 Organizacja pracy i kierowania

1)

2)

Organizacja pracy Wirtualnego Centrum Informacji i kontrola wykonania zadan odbywa sie na
podstawie uchwat i zarzgdzen Urzedu.

Przewiduje sie trzy role uzytkownika Wirtualnego Centrum Informacji:

Administrator, .

Uzytkownik obstugujacy kartoteke zarejestrowanych oséb (baze danych),

Uzytkownik obstugujacy wysytke komunikatow.

Role moga by¢ petnione przez jedng osobe.

Powotane osoby bedg petni¢ funkcje na podstawie upowaznienia z Urzedu.

Sekcja202  Zasady funkcjonowania

1)

2)

3)

4)

Wirtualne Centrum Informacji musi zosta¢ uzupetnione danymi Obywateli, z ktérymi Urzad
bedzie nawigzywaé komunikacje.

Wprowadzanie danych odbywac sie¢ moze na dwa sposoby: automatycznie, poprzez wypetnianie
przez zainteresowanego Obywatela, odpowiednich formularzy za posrednictwem
dedykowanego formularza ePUAP lub recznie, przez osobe obstugujaca kartoteke oséb w
systemie. Po wprowadzeniu danych, System automatycznie generuje dokument/zgode na
komunikacje elektroniczng z obywatelem, ktéry po jego podpisaniu przez Obywatela powinien
by¢ archiwizowany (sytuacja ta nie dotyczy wprowadzania danych za pomoca formularza ePUAP,
gdzie zgoda taka jest potwierdzana profilem zaufanym).

Wprowadzone w dowolny sposéb dane moga by¢ w dalszej kolejnosci wykorzystywane
w module komunikacji. Modut ten moze dziata¢ na dwa sposoby. Pierwszy dotyczy komunikacji
z Obywatelami za pomocg poczty elektronicznej i dedykowanego do tego celu adres email
Urzedu. Drugi dotyczy mozliwosci integracji systemu z ESP urzedu (wymagane jest, zeby ESP
posiadato wbudowane interfejsy zgodne z ePUAP). W obu tych przypadkach system pozwala na
stworzenie tresci wysytanego dokumentu, zatgczanie plikéw elektronicznych oraz wybdr,
poprzez zaawansowane filtrowanie, oséb, do ktdérych informacja zostanie wystana. Wszystkie
wykonane czynnosci w Systemie s zapisywane (logowane), dajac mozliwos¢ pdiniejszego
przegladania historii wykonanych operacji.

System zbudowany jest w oparciu o technologie webowe. Daje to mozliwos¢ pracy dowolnej
liczbie uzytkownikéw w Urzedzie, nie wymaga koniecznosci instalacji aplikacji na stanowiskach
pracy i jednoczes$nie pozostaje tatwym w obsfudze. System moze zosta¢ zainstalowany na
wewnetrznym serwerze urzedu lub w ramach zewnetrznego hostingu.

Whbudowane mechanizmy filtrowania pozwalajg pracownikowi WCI na wybranie oséb wedtug
dowolnych kryteriéw np. tylko mezczyzni, zamieszkali we wskazanej gminie, w wieku powyzej
40 lat. Mozliwosci filtrowania scisle korespondujg z zebranymi w bazie danymi. Minimalny
zestaw zbieranych danych o mieszkaricach: imie i nazwisko, data urodzenia, pte¢, powiat,
gmina/miasto, dzielnica (stownik bazujacy na liscie ulic), ulica, adres email, numer telefonu, itp.
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6) System w dowolnym momencie pozwala na edycje informacji o Obywatelach, badz na zyczenie
kazdego z nich jej usuniecia.
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Artykut lll. Rejestracja

1) Obywatel zainteresowany otrzymywaniem korespondencji elektronicznej powinien zapoznac sie
z Regulaminem, a nastepnie zarejestrowac sie w Systemie poprzez wypetnienie formularza
rejestracyjnego znajdujgcego sie na platformie ePUAP lub osobiste zadeklarowanie checi
otrzymywania korespondencji w Urzedzie.

2) Dokonujac Rejestracji Obywatel przyjmuje do wiadomosci i akceptuje niniejszy Regulamin oraz
zobowigzuje sie do przestrzegania prawa podczas otrzymywania korespondencji z Systemu,
w szczegblnosci do przestrzegania autorskich praw majatkowych oraz praw wynikajgcych
z rejestracji wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych i przemystowych
innych osdb, a takze do poszanowania débr osobistych oséb trzecich i Urzedu oraz poszanowania
dobrych obyczajéw.

3) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze podanie danych osobowych jest konieczne
do prawidtowego przeprowadzenia procesu Rejestracji.

4) Podczas Rejestracji obowigzkowo nalezy podawac prawdziwe dane.

5) W przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do prawdziwosci danych osobowych podanych przez
Obywatela przy Rejestracji, Urzad zastrzega sobie prawo ograniczenia Obywatelowi mozliwosci
odbierania korespondencji z Systemu do czasu zweryfikowania przez Uzytkownika Systemu
poprawnosci danych Obywatela.

6) Usuniecie przez Urzad, na wniosek Obywatela, jego danych osobowych podawanych
w formularzu rejestracyjnym uniemozliwia $wiadczenie przez Urzad ustugi w ramach Systemu.
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Artykut IV. Tryb pracy Wirtualnego Centrum Informacji i struktura
organizacyjna powotania Wirtualnego Centrum Informacji

Sekda4.01 __Struktura organizacyina powolania Wirtualnego Centrum Informacii

Wirtualne Centrum Informacji jest komoérka organizacyjna funkcjonujacg w ramach Urzedu na podstawie
Zarzadzenia Urzedu i w zakresie przewidzianym Zarzadzeniem.

Sckep 492 Zasedy obiegu dokurentow =~

Obieg dokumentéw w WCI odbywa sig zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna obowiazujaca w danym Urzedzie.

SeEsl  Ze5dy podpisynEnia 1 Rkeaptacil dokuRteRioN

Podpisywanie i akceptacja dokumentéw w WCI odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
obowigzujacg w danym Urzedzie.

Sekcja4.04  Godziny pracy

Pracownicy Wirtualnego Centrum Informacji pracuja w dni robocze w godzinach pracy Urzedu, zgodnie
z obowigzujacym prawem.

Pracownicy Wirtualnego Centrum Informacji nie pracujg w dni ustawowo wolne.

Automatyczna wysytka korespondencji moze sie odbywac poza godzinami pracy pracownikéw WCI.
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Artykut V. Postanowienia koicowe

1)

2)

3)

4)

5)

8)

9)

Pracownicy Wirtualnego Centrum Informacji bedg dokfada¢ nieustannej starannosci, aby
prowadzony przez nich Serwis byt wolny od bteddw i usterek zagrazajgcych Obywatelom, jednak
ze wzgledu na specyfike dziatalnosci, jaka jest prowadzenie systemu informatycznego nie
gwarantuja, ze takowe nigdy nie powstana (np. wirusy komputerowe, oprogramowanie ztosliwe,
ataki hackerskie, etc.).

WCl zastrzega sobie prawo do wprowadzania jednostronnych zmian do Regulaminu. W przypadku
dokonania zmian w Regulaminie, WCl poinformuje o tym niezwlocznie Obywateli poprzez
przestanie korespondencja elektroniczna jednolitego tekstu Regulaminu.

Nowa treé¢ Regulaminu zaczyna wigza¢ Obywateli wraz z chwilg jego otrzymania. Poprzez dalsze
otrzymywanie korespondencji z Systemu Obywatel akceptuje jego zaktualizowang wersje w
catosci wraz z wprowadzonymi zmianami. W przypadku braku akceptacji nowego Regulaminu
Obywatel powinien poinformowac o tym fakcie Urzad celem usuniecia jego danych z bazy.

W razie zmiany lub uniewaznienia, wskutek prawomocnego orzeczenia sadu, ktéregokolwiek
z postanowieri niniejszego Regulaminu, pozostate jego postanowienia pozostaja w mocy i wigza
strony.

Zataczniki nr 1 i 2 w postaci Polityki Prywatnosci oraz Polityki Bezpieczeristwa bedac integralng
czescig niniejszego Regulaminu i stanowiac jego uzupetnienie wigzg Obywatela.

Do stosunkéw miedzy WCI a Obywatelem stosuje sie prawo polskie.

W razie jakichkolwiek sporéw wynikajacych ze stosunkéw miedzy WCI a Obywatelem sadom
polskim przystuguje jurysdykcja krajowa wytaczna. Wszelkie spory sadowe rozstrzyga sad
wtasciwy dla siedziby WCI.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego
oraz ustawy z 18 lipca 2002 roku o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. Nr 144,
poz. 1204).

Regulamin wchodzi w zycie z dniem przestania go korespondencja elektroniczng zarejestrowanym
Cbywatelom.
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Artykut VI. Wykaz zatgcznikow

Sekeja 6.01

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu - Polityka Prywatno$ci Systemu WCI

1) Informacje ogdlne

a)

b)

c)

d)
e)

Operatorem oraz Administratorem Systemu jest Urzad wiasciwy dla danej jednostki
terytorialnej (dalej: ,Operator”).

Pojecie Operator oznacza instytucje, za ktorej $rodki przygotowywany, opracowywany
i publikowany jest System.

Kazda osoba, ktéra przystepuje do korzystania z Systemu, tym samym przyjmuje
do wiadomosci i akceptuje niniejsze warunki.

Uzytkownikiem Systemu jest pracownik Wirtualnego Centrum Informaciji.

Adresatem korespondencji elektronicznej jest Obywatel mieszkajgcy na terenie podlegtym
Urzedowi.

2) Informacje w formularzach

a)

System zbiera informacje podane dobrowolnie przez Obywatela.

b) Danew formularzu nie s udostgpniane podmiotom trzecim inaczej, niz za zgoda Obywatela.

3) Informacja o plikach cookies

a)
b)

d)

e)

System korzysta z plikéw cookies.

Pliki cookies (tzw. ,ciasteczka”) stanowia dane informatyczne, w szczegélnosci pliki
tekstowe, ktére przechowywane sa w urzadzeniu koricowym Uzytkownika Systemu i
przeznaczone sg do korzystania ze stron internetowych Systemu. Cookies zazwyczaj
zawieraja nazwe strony internetowej, z ktérej pochodza, czas przechowywania ich na
urzadzeniu koricowym oraz unikalny numer.

Podmiotem zamieszczajacym na urzadzeniu koricowym Uzytkownika Systemu pliki cookies
oraz uzyskujgcym do nich dostep jest Urzad.

Pliki cookies wykorzystywane sg w nastepujacych celach:

a. tworzenia statystyk, ktére pomagajg zrozumie¢, w jaki sposéb Uzytkownicy Systemu
korzystajg ze stron internetowych, co umozliwia ulepszanie ich struktury i
zawartosci;

b. utrzymanie sesji Uzytkownika Systemu (po zalogowaniu), dzigki kt6rej Uzytkownik
nie musi na kazdej podstronie Systemu ponownie wpisywac loginu i hasta;

W ramach Systemu stosowane s3 dwa zasadnicze rodzaje plikéw cookies: ,sesyjne” (session
cookies) oraz ,state” (persistent cookies). Cookies ,sesyjne” sa plikami tymczasowymi, ktore
przechowywane s w urzadzeniu koricowym Uzytkownika do czasu wylogowania,
opuszczenia strony internetowej lub wyfaczenia oprogramowania (przegladarki
internetowej). ,State” pliki cookies przechowywane sa w urzadzeniu korcowym
Uzytkownika przez czas okreslony w parametrach plikéw cookies lub do czasu ich usuniecia

przez Uzytkownika.

Projekt wspétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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f)

g)

Sokajaelz

Oprogramowanie do przegladania stron internetowych (przegladarka internetowa)
zazwyczaj domyslnie dopuszcza przechowywanie plikéw cookies w urzadzeniu koncowym
Uzytkownika. Uzytkownicy Systemu moga dokonaé zmiany ustawien w tym zakresie.
Przegladarka internetowa umozliwia usuniecie plikéw cookies. Mozliwe jest takze
automatyczne blokowanie plikdw cookies Szczegétowe informacje na ten temat zawiera
pomoc lub dokumentacja przegladarki internetowe;j.

Ograniczenia stosowania plikow cookies mogg wptynag¢ na niektore funkcjonalnosci
dostepne na stronach internetowych Systemu.

~ Zatgeznik nr 2 do Regulaminu — Polityka Bezpieczeristwa Systemu WCI

1) Informacje ogdlne na temat danych osobowych

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)

Operatorem oraz Administratorem Systemu jest Urzad wtasciwy dla danej jednostki
terytorialnej.

Uzytkownikiem Systemu jest pracownik Wirtualnego Centrum Informaciji.

Administrator przetwarza dane osobowe podane przez zarejestrowanego Obywatela, ktéry
korzysta z e-ustug.

Przetwarzanie danych osobowych, odbywa sie na podstawie art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogq elektroniczng (Dz.U.2013.1422 j.t.) oraz art. 23
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2014.1182
j.t.).

Kazdy kto podat swoje dane osobowe w Systemie ma prawo dostepu do ich tresci
(znajdujacych sie w zbiorze administrowanym przez Administratora), ich poprawiania oraz
usuwania (po uprzednim jednoznacznym potwierdzeniu swojej tozsamosci).

Podanie danych osobowych w Systemie jest dobrowolne.

System wymaga od Obywateli podania jedynie niezbednych danych.

2) Ochrona Danych Osobowych

a)
b)

d)

System wymaga od zarejestrowanego Obywatela podania prawdziwych danych osobowych.
Podane w trakcje Rejestracji dane osobowe sg chronione w sposéb uniemozliwiajgcy dostep
0s6b trzecich. Sg one zbierane i przetwarzane wytacznie w zwigzku ze Swiadczeniem ustug
przez Urzad, jednoczesnie nie bedac przetwarzanymi w zadnym innym celu.

W ramach Systemu stosowane sg ogdlnie przyjete standardy bezpieczeristwa
informatycznego w celu ochrony informacji o Obywatelach przed jej nieautoryzowanym
wykorzystaniem, badz utrata.

Dostep do danych osobowych ma wyfgcznie autoryzowany personel, ktéry jest zobowigzany
do zachowania petnej poufnosci tych danych.

3) Zagadnienia Techniczne

a)

Wymogami technicznymi niezbednymi do skorzystania z ustug oferowanych w ramach
Systemu, w szczegdlnosci Rejestracji, jest pofaczenie z siecig Internet oraz korzystanie
z przegladarki WWW poprawnie obstugujacej standardy przyjete w ramach Systemu jak
réwniez posiadanie dostepu do skrzynki email.
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b) Informacje zawarte w logach systemowych moga zawiera¢ dane réznego typu, np. adres IP.
Administrator wykorzystuje je wyfgcznie w celach technicznych oraz do zbierania ogélnych,
statystycznych informacji.

c) Dane, o ktérych mowa powyzej, mogg zosta¢ udostepnione osobom trzecim — podmiotom
upowaznionym przez powszechnie obowigzujace przepisy w razie naruszenia praw, prob
wfamania lub innego dziatania na szkode Urzedu lub Systemu.
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