Zatgcznik

do Zarzagdzenia Nr 74.2019
Dyrektora MOPS

z dnia 14.05.2019r.

Regulamin zasad wizerunku i polityki informacyjnej
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznejw Cz estochowie

|.Postanowienia ogélne
8 1.

Ustala sie szczegGtowe zasady wizerunku i polityki informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czestochowie.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

=

zasadach — nalezy przez to rozumie¢ zasady wizerunku i polityki informacyjnej obowigzujgce
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie;

Osrodku - nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czestochowie;
mediach — nalezy przez to rozumie¢ srodki masowego przekazu, a takze dziennikarzy,
pracownikéw stacji radiowych i telewizyjnych, prasy, mediow elektronicznych (np. portali
internetowych), w tym mediéw spotecznosciowych;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czestochowie;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub osobe
zastepujaca, a takze osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku;
osobie ds. wizerunku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Czestochowie na Stanowisku ds. Wizerunku i Polityki Informacji.
Il.Cele polityki informacyjnej
3.

Polityka informacyjna powinna by¢ spdjna i zmierza¢ do jasno okreslonych celow.

Budowa wizerunku Osrodka poprzez prowadzenie przejrzystej i jednolitej polityki informacyjnej
ma na celu w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku O$rodka;

2) zapewnianie rzetelnych i aktualnych informaciji o dziatalnosci Osrodka;

3) informowanie opinii publicznej o biezgcej dziatalnosci Osrodka;

4) ksztattowanie oczekiwanych relacji z klientami;

5) eliminowanie sytuacji konfliktowych;

6) umacnianie wizerunku Osrodka, jako instytucji zaufania publicznego;

7) przelamywanie negatywnych stereotypéw w postrzeganiu instytucji pomocy spoteczne;.

lll.Zewnetrzna polityka informacyjna
8§ 4.

Osobg odpowiedzialng za tworzenie polityki wizerunkowej i polityki informacyjnej Os$rodka jest
osoba ds. wizerunku.
Do prawidiowego realizowania polityki informacyjnej zobowigzani sg wszyscy pracownicy.
Przez budowanie pozytywnego wizerunku rozumie sie wspoiprace z klientami i podmiotami
wspélpracujgcymi, tym samym wszyscy pracownicy dziatajg na rzecz wspdllnego wizerunku
Osrodka.
Wszelkie prosby o udzielenie informacji skierowane do Osrodka przez podmioty zewnetrzne,
w tym media, powinny byé rozpatrywane, a nastepnie odpowiedz powinna by¢ przekazywana
zadajgcemu pytanie, bez zbednej zwioki.
W przypadku kierowania zapytari mogacych mie¢ wptyw na wizerunek Osrodka nalezy przekaza¢
pytanie niezwtocznie do osoby ds. wizerunku.
W przypadku szczegdtowych pytan merytorycznych odpowiedz przygotowuje wiasciwa komorka
organizacyjna Osrodka i przekazuje do osoby ds. wizerunku.
Kierownika lub osobe przez niego wyznaczong do przygotowania odpowiedzi, zobowigzuje
sie do rzeczowego, merytorycznego i kompletnego przygotowania informacji/odpowiedzi
oraz przekazania przygotowanych informacji/odpowiedzi do osoby ds. wizerunku. Osoba
przygotowujgca informacje/odpowiedz ponosi odpowiedzialnos¢ za przekazane tresci
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merytoryczne.

7. Osoba ds. wizerunku przed opublikowaniem informacji, udzieleniem odpowiedzi na pytania
w sprawach wykraczajgcych poza biezgce dzialania Osrodka, konsultuje tres¢ udzielanej
wypowiedzi z Dyrektorem Osrodka lub Zastepcg Dyrektora.

8. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do niezwlocznego informowania osoby
ds. wizerunku o wszelkiego rodzaju wydarzeniach oraz sprawach, ktére mogg mie¢ wpltyw
na wizerunek Osrodka lub mogg skutkowaé zainteresowaniem mediow.

§ 5.

1. Odpowiedzi na skierowane do Osrodka przez media pytania, prosby o komentarze itp. udziela
Dyrektor, Zastepca Dyrektora, osoba ds. wizerunku lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora
Osrodka lub Zastepce Dyrektora.

2. Pracownicy wyznaczeni do kontaktu z mediami, udzielajg tylko i wylgcznie informacji w zakresie
zadan realizowanych przez komérke organizacyjna.

3. Zabrania sie samodzielnego kontaktu z mediami, z zastrzezeniem ust. 1. Przez kontakt
z mediami rozumie sie wypowiedzi pisemne, ustne, bezposrednie i telefoniczne.

4. W przypadku skierowania bezposredniej prosby do pracownika o udzielenie komentarza
czy odpowiedzi na pytanie mediow, nalezy skorzystac¢ z ponizszej formuty:

»Zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora, pracownik nie jest upowazniony do samodzielnego kontaktu
z mediami. W celu uzyskania informacji prosze skontaktowac sie z osobg ds. Wizerunku i Polityki
Informacji” - podajgc numer telefonu stuzbowego oraz e-mail.

IV.Zasady komunikaciji
§ 6.
1. Podczas odbierania telefonéw stuzbowych stosuje sie nastepujagce zasady:
1) osoba odbierajgca telefon stuzbowy podaje nazwe Osrodka tj. ,MOPS w Czestochowie”,
a nastepnie przedstawia sie imieniem i nazwiskiem;
2) do formuly rozpoczynajacej rozmowe mozna doda¢ w dowolnym miejscu zwrot
grzecznosciowy, a takze nazwe komérki organizacyjnej i/lub zajmowanego stanowiska;
3) dopuszcza sie uzywanie w formule rozpoczynajacej rozmowe petnej nazwy ,Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Czestochowie” zamiast skrotu ,MOPS w Czestochowie”.
2. Wprowadza sie obowigzek stosowania jednolitego podpisu w stuzbowej korespondencii
elektronicznej, zgodnie z ponizszym wzorem:

Imie Nazwisko
Stanowisko
Nazwa Komarki Organizacyjnej

Ul , 42-2..... Czestochowa (adres komorki )

tel. 34 000 00 00, (telefon bezposredni do pracownika), tel. kom. +48 000 000 000 (w przypadku
posiadania stuzbowego telefonu komodrkowego), fax 34 0000000 (w przypadku posiadania
bezposredniego faxu)

inazwisko@mops.czestochowa.pl

www.mops.czestochowa.pl

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
ﬁ ' w CZESTOCHOWIE

Niniejszy e-mail zawiera informacje poufne lub prawnie chronione. Jedli nie jeste$ wiasciwym odbiorcg
tej wiadomos$ci poinformuj natychmiast nadawce i skasuj ten e-mail. Kopiowanie lub przekazywanie
wiadomoSci bez zezwolenia jest zabronione.

This e-mail may contain confidential and/or privileged information. If you are not the intended recipient
(or have received this e - mail in error) please notify the sender immediately and delete this e-mail.
Any unauthorized copying, disclosure or distribution of the material in this e-mail is strictly forbidden.

V.Szata graficzna
87.
1. Wprowadza sie obowigzek stosowania jednolitego wzoru papieru firmowego O$rodka,
okreslonego w Zatgcznikach nr 1 - 3 do niniejszego regulaminu. Nie dotyczy to pism tworzonych
w systemach informatycznych, ktére nie generujg automatycznie wzoru pisma okreslonego
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w Zatgcznikach nr 1 - 3.

2.  Pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych zobowigzani sg do stosowania dla pism
tworzonych w ramach dziatalnosci komérki - niezaleznie od tego kto jest osobg uprawniong
do podpisania danego pisma - wzoru papieru firmowego okreslonego w Zatgczniku nr 2,
uzupetnionego w stopce o aktualne dane komérki organizacyjnej. Dopuszcza sie stosowanie
wzoru papieru okreslonego w Zatgczniku nr 1, w przypadkach, w ktérych identyczny wzér tekstu
dokumentu stosowany jest w wiecej niz jednej komorce.

3. Pracownicy Biura Projektéw zobowigzani sg przy tworzeniu pism dotyczacych realizowanych
projektbw do stosowania wzoru papieru firmowego okreslonego w Zalgczniku nr 3,
uzupetnionego w stopce o dane projektu. Dopuszcza sie stosowanie wzoru papieru okreslonego
w Zatgczniku nr 1 w przypadkach, w ktérych identyczny wzér tekstu dokumentu stosowany jest
w wiecej niz jednej komérce. W zwigzku ze specyfikg projektu dopuszcza sie rowniez stosowanie
wzoru papieru firmowego innego niz okreslony w Zatgczniku nr 3 — w takim przypadku wzor
papieru firmowego dla danego projektu akceptuje Dyrektor lub osoba ds. wizerunku.

4. Zobowigzuje sie kierownikéw do indywidualnego uzupetnienia i aktualizowania wzoréw papieru
firmowego okreslonego dla ich komérek o odpowiednie dane kontaktowe oraz przestania
ich do osoby ds. wizerunku, ktéra kazdorazowo akceptuje wzoér pisma i przekazuje do Sekciji
Informatyki w celu uaktualnienia wzoru w systemie informatycznym.

5. Do pism, ktoére nie dotycza bezposredniej dziatalnosci komoérek organizacyjnych i Biura
Projektow, pism okolicznosciowych i grzecznosciowych, a takze tworzonych bezposrednio
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora stosuje sie wzoOr pisma stanowigcego Zatgcznik nr 1.
Dopuszcza sie rowniez tworzenie pism okolicznosciowych i grzecznosciowych na wzorze
okreslonym w Zalgczniku nr 2, o ile dotycza one bezposredniej dziatalnosci danej komorki
organizacyjnej lub Zatgczniku nr 3, o ile dotyczg one bezposredniej dziatalnosci Biura Projektow.

6. Wprowadza sie obowigzek stosowania jednolitego wzoru logo Osrodka okreslonego
w Zatgczniku nr 6. Rbwnoczesnie dopuszcza sie stosowanie logo w czterech wariantach:

1) wariant pierwszy - jako wariant wiodgcy, nalezy go stosowa¢ na wszystkich pismach
Z zastrzezeniem pkt 2 - 4;

2) wariant drugi - wariant skrécony, stosowany tam, gdzie ze wzgledéw technicznych, uktadu
graficznego lub braku wystarczajgcego miejsca, wariant pierwszy nie moze by¢
zastosowany;

3) wariant trzeci - moze by¢ stosowany zamiast wariantu pierwszego na zaproszeniach,
gratulacjach, podziekowaniach, dyplomach;

4) wariant czwarty - dopuszcza sie stosowanie samego sygnetu (symbolu graficznego,
bez stownego odwotania do nazwy Osrodka), jedynie w szczegdllnych przypadkach.
Kazdorazowo oceny zasadnosci takiej publikacji dokonuje Dyrektor lub osoba ds. wizerunku
i wydaje na nig zgode.

7. Wz6r logo nalezy stosowa¢ na wszystkich materiatach identyfikacji wizualnej, promocyjnych
i wizerunkowych Osrodka, z wylgczeniem decyzji administracyjnych lub innych dokumentéw
na ktérych nie jest mozliwe zastosowanie logo z przyczyn technicznych lub formalnych.
Dopuszczalna jest rezygnacja ze stosowania logo tylko w szczegélnych przypadkach
i po uzyskaniu zgody Dyrektora lub osoby ds. wizerunku.

8. Srodki identyfikacji wizualnej oraz materialy promocyjne i wizerunkowe m.in. plakaty, spoty
reklamowe, banery, roll-upy, ulotki, informacje prasowe na temat realizowanych dziatan
przygotowujg pracownicy. Projekty przesylane sg do akceptacji osoby ds. wizerunku w celu
potwierdzenia zgodno$ci z zasadami wizerunku i polityki informacyjne;.

9. W materiatach, o ktérych mowa w ust. 8 nalezy umieszcza¢ petng nazwe Osrodka, alternatywnie
dopuszcza sie stosowanie skrétu ,MOPS”.

10. Dysponentem wersji elektronicznej wzoru papieru firmowego jest osoba ds. wizerunku.

11. W obiegu korespondencyjnym dopuszcza sie mozliwos$¢ stosowania wersji czarno-biatej papieru
firmowego.

8§ 8.
1. Ustala sie stosowanie nastepujgcych standardow w korespondencji stuzbowej wychodzacej
z Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie:
1) marginesy zewnetrzne: prawy i lewy 2,5 cm oraz goérny i dolny co najmniej 1,5 cm;
2) nalezy stosowac nastepujace czcionki i odstepy miedzy wierszami, z wytaczeniem zapiséw
w stopce i nagtoéwku pism okreslonych we wzorach w Zatgcznikach nr 1 - 3:
a) w projektach uchwat, zarzadzeniach, regulaminach, upowaznieniach,
petnomocnictwach — Arial 10 pkt, odstep miedzy wierszami pojedynczy,
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b) w pismach oficjalnych, decyzjach — Arial 10 pkt, odstep miedzy wierszami pojedynczy,

¢) w pismach okolicznosciowych, grzecznosciowych — Arial 10 pkt, odstep miedzy
wierszami pojedynczy; dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania wiekszej czcionki
i odstepu w tego rodzaju pismach,

d) na dyplomach, zaproszeniach, podziekowaniach, gratulacjach dopuszcza
sie stosowanie dowolnych czcionek w ré6znych rozmiarach, w tym czcionek ozdobnych,
a takze dowolnych odstepéw miedzy wierszami, z zastrzezeniem 8§ 7 ust. 8;

3) wciecie akapitowe nie wiecej niz 1 cm;

4) pogrubienie nagtéwka — adresata pisma;

5) tres¢ tekstu wyjustowana (wyréwnana do lewej i prawej strony), znaki interpunkcyjne
stawiane sg bezposrednio po wyrazie, bez dodatkowej spaciji;

6) nowy watek poruszanej sprawy nalezy rozpoczg¢ od nowego akapitu, z wcieciem
akapitowym oraz z ewentualnym odstepem 1 wiersza;

7) wyrazenia stanowigce przyimki, partykuty, zaimki: (np.: w, od, do, o, i, a, co, nie, lub, albo,
badz, jego, jej, itp.), nalezy przenies¢ do nowego akapitu z uzyciem tzw. ,twardej spacji”;

8) miejsce i data, w ktorych nazwa miesigca podawana jest stownie uzyte w odpowiednim
przypadku deklinacyjnym, wedtug schematu:

.Czestochowa, dnia 1 stycznia 2015 r.” znajdujg sie bezposrednio pod nagtowkiem
w prawym gornym rogu pisma, z wyréwnaniem w jednej linii pionowej z nazwg adresata;

9) po lewej stronie pisma, w akapicie pod miejscem i datg, umieszcza sie znak pisma,
z wyréwnaniem do lewego marginesu — o ile znak pisma jest stosowany;

10) nazwa adresata pisma z ewentualnym wskazaniem miejsca jego zamieszkania lub siedziby
znajduje sie okoto 2 lub 3 odstepy od daty, z wyréwnaniem lewej strony, w jednej linii
pionowej z miejscem i datg;

11) w pismie, w ktérym stosujemy formute grzecznosciowg rozpoczynajgcg pisSmo
np. ,Szanowny Panie/Szanowna Pani” pomiedzy nazwg adresata a trescig pisma stosuje sie
3 lub 4 odstepy, w zaleznosci od dtugosci nazwy adresata i dlugosci pisma;

12) formute grzecznosciowg konczaca pismo umieszcza sie 2 lub 3 odstepy ponizej tresci pisma
w poziomie, z wyrOéwnaniem lewej strony, w jednej linii pionowej z miejscem i datg
oraz nazwg adresata;

13) jesli jest stosowany odreczny podpis nadawcy pod tre$cig pisma, powinien on zostac¢
ziozony w miejscu miedzy formulg grzeczno$ciowg konczacg pismo i nazwg
funkcji/stanowiska (jes$li jest uzywana nazwa stanowiska) a wpisanym imieniem i nazwiskiem
nadawcy — w przypadku braku pieczatki stuzbowej;

14) dopuszcza sie niestosowanie formut grzecznosciowych na poczatku pisma (np. ,Szanowny
Panie”) oraz na koncu pisma (np. ,Z powazaniem”) w przypadku pism, o ktérych mowa
w pkt 2 lit. b;

15) w pismach i dokumentach nalezy stosowa¢ odmiane nazwiska zgodnie z zasadami jezyka
polskiego.

2. Zasady okreslone w ust. 1 nie dotyczg korespondencji generowanej przez systemy elektroniczne
obowigzujgce w Osrodku, w zakresie zmian wymagajgcych ingerencji pracownikow Sekcji
Informatyki.

3. Kierownik Sekcji Informatyki jest zobowigzany do wprowadzenia do systemow informatycznych
uzywanych w Osrodku zmian pozwalajgcych na tworzenie dokumentdéw zgodnie z zasadami
opisanymi w powyzszym punkcie — w zakresie na jaki pozwalajg mozliwosci techniczne danego
systemu.

§9.

1. Obowigzuje adresowanie poczty zewnetrznej tylko i wytgcznie w zapisie komputerowym, poprzez
nadrukowanie danych adresata na kopercie lub nadrukowanie danych adresata w pismie
w uktadzie pozwalajagcym na ztozenie pisma tak, by adres byt widoczny w tzw. kopercie
z okienkiem.

2. Pracownicy sg zobowigzani do weryfikowania kodoéw pocztowych adresatow z bazg kodow
prowadzong przez Poczte Polska.

3. Podczas zapisywania danych dotyczgcych adreséw, w tym m.in. stosowania wielkich liter
i skrotow, nalezy w pierwszej kolejnosci uwzglednia¢ zapisy wynikajgce ze stosownych uchwat
dotyczgcych nazw danych ulic, placéw, alei itp. Jesli uchwata nie wskazuje inaczej, nalezy
kierowac¢ sie zasadami:

1) skréty ul., pl. piszemy matymi literami (np. ul. Okélna, pl. Trzech Krzyzy).
Tak samo nalezy postepowac ze skrétem al. jesli pochodzi od stowa w liczbie pojedynczej,
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tj. aleja (np. al. Pokoju).
Uwaga! Jesli w nazwie wystepuje liczba mnoga (np. Aleje Jerozolimskie) zaréwno petny
wyraz jak i skrét piszemy wielka literg (tj. Al. Jerozolimskie);

2) spacje nalezny wstawié¢ po skrdcie ul., al., pl. i przed numerem domu (np. ul. Zielona 5);

3) numer mieszkania nalezy zapisywa¢ ze skr6tem m. — wéwczas nalezy stawia¢ spacje
po numerze domu, nastepnie skrét m. z kropka i spacje po kropce (np. 14 m. 25);

4) nazwy ulic pochodzace od imion swietych i btogostawionych dopuszcza sie pisa¢ na dwa
sposoby:

a) pelng nazwg i wtedy uzywamy wielkich liter, tj. ul. Swietej Barbary,
b) ze skrotem, ale wtedy skrét $w. i bl. zapisujemy malg literg (np. ul. $w. Barbary);

5) nagtowek z nazwg adresata nalezy zapisywaé czcionkg pogrubiong, wedlug ponizszych
wzordéw. Dopuszcza sie réwniez stosowanie zwrotu Szanowny Pan, Szanowna Pani, zamiast
Pan, Pani.

Pan

Jan Kowalski

ul. Zimna 22/34 m. 5
42-202 Czestochowa

Pani

Janina Kowalska

ul. Zimna 22/34 m. 5
42-202 Czestochowa

2. Zasady okreslone w ust. 3 nie dotyczg adres6w generowanych przez systemy elektroniczne
obowigzujgce w Osrodku, w zakresie zmian wymagajgcych ingerencji pracownikow Sekcji
Informatyki.

3. Kierownik Sekcji Informatyki jest zobowigzany do wprowadzenia do systemoéw informatycznych
uzywanych w Os$rodku zmian pozwalajgcych na tworzenie dokumentéw zgodnie z zasadami
opisanymi w powyzszym punkcie — w zakresie na jaki pozwalajg mozliwosci techniczne danego
systemu.

VI.Strony internetowe, media spoteczno  $ciowe i inne
§10.

1. Nadzoér nad informacjami zamieszczanymi na stronie internetowej oraz oficjalnych profilach
w mediach spotecznosciowych Osrodka i jego komérek organizacyjnych, prowadzi osoba
ds. wizerunku.

2. Kierownicy zobowigzani sg monitorowaé tresci zamieszczone na stronie internetowej
oraz w intranecie MOPS, dotyczace dziatalnosci zarzadzanej komorki organizacyjnej
i sg odpowiedzialni za ich biezgcg aktualizacje np. w wyniku zmiany przepiséw, zmian
organizacyjnych, wprowadzania nowych wzoréw dokumentéw, niezgodnosci tresci ze stanem
faktycznym itp.

3. Aktualizacja tres$ci powinna odbywac sie poprzez wykonanie nastepujgcych czynnosci:

1) opracowanie aktualnych tresci;

2) przekazanie tresci do akceptacji osoby ds. wizerunku wraz z doktadng instrukcja, ktére tresci
nalezy zaktualizowa¢ lub gdzie tresci nalezy umiesci¢, nastepnie osoba ds. wizerunku
przekazuje zweryfikowane tresci do Sekcji Informatyki;

3) sprawdzenie prawidtowego zamieszczenia/zaktualizowania tresci.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 nie stosuje sie przy zamieszczaniu tresci i aktualizacji tresci
z zakresu zamoOwien publicznych, a takze tresci w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Osrodka,
ktére sg zamieszczane przez wyznaczonych do tego pracownikéw.

5. Opracowaniem i sktadem graficznym ,Biuletynu Informacyjnego MOPS”, na podstawie tresci
uzyskanych od pracownikéw, zajmuje sie osoba ds. wizerunku.

6. Kierownicy lub osoby wyznaczone, zobowigzani sg do biezgcego informowania osoby
ds. wizerunku o dziatalnosci komorki organizacyjnej, w zakresie, o ktérym powinni byc¢
poinformowani pozostali pracownicy O$rodka lub opinia publiczna. Informacje winny byc¢
przekazywane w formie elektronicznej wraz z zalgcznikami w postaci zdje¢, skandéw dyplomow,
plakatéw, zaproszen itp.

Do informacji o dziatalnosci komorki organizacyjnej, w zakresie, o ktérym powinni by¢

poinformowani pozostali pracownicy Osrodka lub opinia publiczna nalezg miedzy innymi:

1) istotne informacje lub zmiany w zakresie dziatalnosci komérki organizacyjnej, a takze
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obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z dziatalnoscig, ktére moga mie¢ wptyw na prace
pozostatych pracownikéw Osrodka lub by¢ istotne z punktu widzenia klientéw, szczegélnie
jesli wprowadzajg zmiany w dotychczasowym sposobie realizacji $wiadczen itp.;

2) organizowane szkolenia, wydarzenia, imprezy;

3) realizowane projekty — w tym m.in. o ich rozpoczeciu, zakohczeniu czy waznych i ciekawych
wydarzeniach w trakcie realizacji;

4) zdobyte nagrody, osiagniecia, wyréznienia, podziekowania;

5) wszystkie inne informacje moggce mie¢ wptyw na wizerunek Osrodka.

Ostateczng decyzje o opublikowaniu nadestanych tresci podejmuje osoba ds. wizerunku

z zastrzezeniem ust. 4.

VII.Ochrona wizerunku
§11.

Pracownicy sg zobowigzani przestrzega¢ prawo do ochrony wizerunku oséb utrwalonych
na zdjeciach oraz innych nosnikach utrwalajgcych wizerunek, zgodnie z przepisami prawa.
Zdjecia/filmy obrazujgce dziatalnos¢ komorek, przekazane do publikacji m.in. w mediach,
na stronach internetowych, mediach spotecznosciowych, wydawnictwach powinny by¢ wolne
od roszczen o ochrone wizerunku o0s6b utrwalonych na tych zdjeciach/filmach. Dotyczy
to zwlaszcza zdje¢ uczestnikdw realizowanych dziatan w ramach pracy Osrodka.
Osoby znajdujgce sie na zdjeciach/filmach powinny wyrazi¢ zgode na ich publikacje
poprzez podpisanie stosownej zgody. Szczeg6towe zasady dotyczace tresci i podpisania zgdd
nalezy kazdorazowo ustali¢ z IOD (Inspektor Ochrony Danych).
Pracownik przed przekazaniem zdjec¢/filmow do publikacji w mediach, na stronach internetowych,
ulotkach itp. dokonuje analizy fotografii pod wzgledem ich zgodnosci z zasadami opisanymi
w niniejszym paragrafie i przekazuje tylko te zdjecia, ktére mogg zosta¢ opublikowane zgodnie
Z obowigzujgcym prawem i posiadanymi zgodami.

VIll.Identyfikacja
§12.
Wprowadza sie jednolite wzory:
1) identyfikatoréw, ktére pracownicy sg zobowigzani nosi¢. Wzor stanowi Zalgcznik nr 4
do niniejszego regulaminu;
2) tabliczek identyfikacyjnych umieszczanych przy drzwiach lub na drzwiach do pokojow
w Osrodku. Wzér stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Za przygotowanie oraz biezgcg aktualizacje identyfikatoréw i tabliczek, o ktérych mowa w ust. 1,
odpowiadajg w danej komérce organizacyjnej kierownicy lub osoby przez nich wyznaczone.

IX.Postanowienia ko ncowe
8§ 13.

Podczas nieobecnosci osoby ds. wizerunku, wszystkie sprawy nalezgce do jej kompetencji opisane
w niniejszym regulaminie, nalezy kierowac bezposrednio do Dyrektora Osrodka.

§ 14.

Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowig nizej wymienione zatgczniki:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Zalgcznik nr 1 — wzdr papieru firmowego ogoélnego;
Zalgcznik nr 2 — wzor papieru firmowego dla komérek organizacyjnych;
Zatgcznik nr 3 — wzor papieru firmowego dla komérek realizujgcych projekty wspoifinansowane
ze srodkéw europejskich;
Zatgcznik nr 4 — wz6r identyfikatora;
Zatgcznik nr 5 — wzor tabliczek identyfikacyjnych;
Zatgcznik nr 6 — wzor logo.
Dyrektor
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
(-) Malgorzata Mruszczyk
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