Zarzadzenie Nr 15/2022
Starosty Walbrzyskiego
z dnia 15 marca 2022 roku

W sprawie organizacji i zasad udostepniania informacji publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

Na podstawie art.34 ust.1, art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022, poz.528), art. 4 ust.1 pkt 1, art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informaciji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z pézn. zm.) i Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informac;ji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68), zarzadzam co nastepuje:

§1. W Starostwie Powiatowym w Watbrzychu, zwanym dalej urzedem prowadzi sie Biuletyn Informacji
Publicznej, zwany dalej BIP jako system strony www zawierajacy informacje publiczne wydziatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy urzedu.

§2.

1. Wprowadza sie obowigzek zamieszczania informacji publicznych w BIP urzedu.

2. Do realizacji obowigzku okreslonego w ust. 1 zobowigzane sg wszystkie komorki organizacyjne
urzedu.

3. Publikowanie informacji nastepuje niezwtocznie.

4. Publikowanie w BIP podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (f. Dz.U. z 2020, poz. 2176
z pézn.zm.) oraz w przepisach innych ustaw.

5.Za tre$¢ informacji lub dokumentu, ktéry podlega publikacji w BIP oraz jej kompletnosé
i terminowg publikacje odpowiada kierujgcy komérkg organizacyjng, w ktérej ten dokument zostat
sporzadzony.

§3. Upowaznia sie Sekretarza Powiatu do koordynowania czynno$ci zwigzanych z publikowaniem

informacji w BIP przez komérki organizacyjne urzedu i stanowiska samodzielne.

§4. Kierujacy komorkami organizacyjnymi zobowigzani sg zapoznac¢ pracownikéw z zasadami publikacji

w BIP oraz odpowiadajg za terminowe usuwanie z BIP informacji publicznych zamieszczonych w BIP w

oparciu o instrukcje kancelaryjng bedgca zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr

14, poz. 67 z pdzn. zm.).

§5.

1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin Publikowania w BIP Starostwa Powiatowego

w Watbrzychu stanowiagcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Funkcje Redaktorow BIP, ktorych zadania zostaty zawarte w regulaminie publikowania informacji

w BIP petnig wyznaczeni pracownicy urzedu.

§6. Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2011 Starosty Watbrzyskiego z dnia 17 czerwca 2011 roku

w sprawie organizacji i zasad udostepniania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej

§7.Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatéw i pracownikom zatrudnionym na

samodzielnych stanowiskach.

§8. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Watbrzyskiego.

§9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
15/2022 Starosty
Watbrzyskiego z dnia

15 marca 2022 roku

Regulamin publikowania informacji publicznej
w BIP Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

§1 Zasady ogodlne

1.

Regulamin ustala zasady i tryb publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Watbrzychu, zwanym dalej BIP.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu jest udostepniana na pisemny wniosek.
Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa tj:
1) ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 2176 z podzn. zm);
2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68);
3) Ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 848 z p6zn.zm.).
Strona gtéwna BIP zawiera w szczegoélnosci:
1) logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w goérnej czesci strony;
2) adres redakciji strony gtéwnej BIP;
3) imie i nazwisko, numer telefonu, numer telefaksu i adres poczty elektronicznej co
najmniej jednej z osdb redagujgcych strone gtéwng BIP;
4) instrukcje korzystania z BIP;
5) spis podmiotow;
6) menu przedmiotowe;
7) informacje o podmiotach prowadzgcych strony podmiotowe BIP (w szczegdlnosci URL
strony podmiotowej BIP);
8) modut wyszukujgcy.
Sekretarz Powiatu jest odpowiedzialny za przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw
informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz
powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji.
Sekretarz Powiatu ma dostep do modutu administracyjnego strony podmiotowej BIP w oparciu
o mechanizmy identyfikacji i autoryzacji nadzorowane przez Administratora strony podmiotowej
BIP.

§2 Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych

1. Sekretarz Powiatu sprawuje nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem

i publikowaniem tresci w BIP z zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej, zgodnie z
ustawg o dostepie do informaciji publicznej, zgodnym z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
12 kwietnia 2012 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych.

Sekretarz Powiatu odpowiada za prawidtowg tres¢ publikacji oraz za aktualnos¢ tredci
publikowanych i opublikowanych w BIP informacji publicznych, przy czym nalezy pamietaé o
wytgczeniach jawnosci ich fragmentéw przez dokonanie anonimizacji (ochrona danych
osobowych) wg regut opisanych w § 5 niniejszego regulaminu.



3. Naczelnicy/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za biezgca
aktualizacje procedur, wzoréw wnioskéw zgodnie z zakresem merytorycznym realizowanym
przez dang komorke organizacyjna.

4. Naczelnicy/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za

wypetnienie trescig wszystkich podstron, ktére opisujg lub dotyczg zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

5. Naczelnicy/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za obstuge
merytoryczng BIP zaktadajac na kazdy rok budzetowy akta o znaku skitadajgcym sie ze
oznaczenia komoérki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego 1430 ,Obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji Publicznej”.

6. Naczelnicy/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za terminowe
usuwanie informaciji publicznych zamieszczonych w BIP w oparciu o Jednolity rzeczowy wykaz
akt dla organéw powiatu i Starostw Powiatowych bedacy zatgcznikiem nr 3 do Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18
stycznia 2011 r. (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

§3 Zadania Administratora BIP

Funkcje Giéwnego administratora BIP powierza sie podmiotowi, ktdéry wykonuje obstuge
informatyczng urzedu, ktéremu powierza sie:

1) nadzér nad konfiguracja i prawidtowym funkcjonowaniem strony podmiotowej BIP,

2) zarzgdzanie strukturg strony podmiotowej BIP,

3) ustanawianie i przydzielanie nazw (logindw) i haset uzytkownikom panelu edycyjnego BIP i

jednoczesnie okresla ich uprawnienia,
4) aktualizacje podstron BIP,
5) opracowanie standardéw formatowania informaciji publicznej publikowanej na stronach BIP.

§4 Zamieszczanie i aktualizacja informacji

1.

1
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

Osobami wyznaczonymi do publikowania informacji w poszczegodlnych dziatach Biuletynu Informac;i
Publicznej Starosta Powiatowego w Watbrzychu sg nastepujacy Redaktorzy BIP:

STRONA GLOWNA - Violetta Muszynska, Aneta Btaszkiewicz, Marta Kruchlak, Monika Winnik;
STAROSTWO POWIATOWE - Violetta Muszynska, Aneta Btaszkiewicz, Marta Kruchlak, Monika
Winnik;

KIEROWNICTWO URZEDU - Violetta Muszynhska, Marta Kruchlak, Monika Winnik;

GODZINY PRACY - Violetta Muszynska, Marta Kruchlak, Monika Winnik;

JAK ZALATWIC SPRAWE — Naczelnicy Wydziatéw/pracownicy na samodzielnych
stanowiskach;

REGULAMIN ORGANIZACYJNY - Violetta Muszynska, Marta Kruchlak;

STRUKTURA ORGANIZACYJNA - Violetta Muszynska, Marta Kruchlak;

ZARZADZENIA STAROSTY — Monika Winnik, Jagoda Jarczok;

PRACA — Marta Kruchlak, llona Domagata;

10) POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW - Anna Juszczyszyn — Sroka:;

11) OGLOSZENIA O SPRZEDAZY- Ryszard Skrobacki, Grazyna Biaty, Marta Dolata;
12) INFORMACJA PUBLICZNA - Violetta Muszynska, Marta Kruchlak, Monika Winnik;
13) NGO ORGANIZACJE POZARZADOWE - Ryszard Skrobacki, Natalia Sumera;

14) ZARZADZANIE KRYZYSOWE - Sebastian Lewandowski, Longin Rosiak;

15) STACJE KONTROLI POJAZDOW — Monika Kustak, Dariusz Gajewski;

16) OSRODKI SZKOLENIA KIEROWCOW - Monika Kustak, Dariusz Gajewski;

17) KWALIFIKACJA WOJSKOWA - Sebastian Lewandowski, Longin Rosiak;

18) KARTA POLAKA- Marta Kruchlak, llona Domagata;

19) KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI — Iwona Frankowska, Ryszard Skrobacki;



20) TABLICA OGLOSZEN - Violetta Muszyriska, Naczelnicy Wydziatéw/pracownicy na

samodzielnych stanowiskach;

21) SPRAWY - Naczelnicy Wydziatoéw/pracownicy na samodzielnych stanowiskach;

22) UCHWALY ZARZADU — Monika Winnik, Jagoda Jarczok;

23) POSIEDZENIA ZARZADU - Monika Winnik, Jagoda Jarczok;

24) RADA POWIATU - Violetta Muszynska, Anna Gromniak;

25) POWIAT - Violetta Muszynska, Anna Gromniak, Joanna Katmuczak, Dorota Flegel, Aneta

Btaszkiewicz;

26) JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE - Violetta Muszynska;

27) WLADZE POWIATU - Violetta Muszynska;

28) NR KONT BANKOWYCH - Joanna Katmuczak;

29) ZAMOWIENIA PUBLICZNE - Katarzyna Morajko, Robert Kasprzak;

30) KORONAWIRUS - Violetta Muszynska, Sebastin Lewandowski, Marta Kruchlak;

31) NABOR NA WOLNE STANOWISKA - Marta Kruchlak, llona Domagata;

32) OCHRONA SRODOWISKA - Joanna Kapalczyk — Zarzycka, Zofia Nadolska:

33) NIERUCHOMOSCI DO SPRZEDAZY - Grazyna Biaty, Marta Dolata;

34) STAROSTA - Violetta Muszynska, Aneta Btaszkiewicz, Marta Kruchlak, Monika Winnik;
35) REJESTRY UMOW - Katarzyna Morajko, Robert Kasprzak, Marta Kruchlak;

36) WYBORY - Violetta Muszynska, Anna Gromniak;

37) SKargi/WNIOSKI/PETYCJE - Monika Winnik, Jagoda Jarczok, Marta Kruchlak;

38) DEKLARACJA DOSTEPNOSCI — Administrator BIP;

39) INSTRUKCJA KORZYSTANIA z BIPu — Administrator BIP;

40) ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA — Marta Kruchlak, Violetta Muszynska;

41) KODEKS ETYKI - Marta Kruchlak;

42) OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH (Ogodlne informacje RODO, Inspektor OD) — Sebastian

Lewandowski;

43) KONTROLE | AUDYTY - Zbigniew Bartnik, Aneta Blaszkiewicz, Marta Kruchlak;
44) KONSULTACJE SPOLECZNE — Ryszard Skrobacki, Natalia Sumera, Dorota Chodnik;
45) BIURO RZECZY ZNALEZIONYCH — Sebastian Lewandowski.

2.

Wszelkie sprawy wymagajgce publikacji a bedace w zakresie dziatania jednostek organizacyjnych
powiatu m.in. zamowienia publiczne, ogtoszenia o naborach publikowane sg przez kierujgcego
jednostka lub osobe przez niego wyznaczong w Biuletynie Informacji Publicznej tych jednostek.

Za tres¢ informacji lub dokumentu, ktéry ulega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz jej
kompletno$¢ i terminowa publikacje odpowiadajg administratorzy/redaktorzy BIP lub kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktérej ten dokument zostat sporzgdzony.

Kazdy dokument przed opublikowaniem na stronie powinien by¢ sprawdzony czy jest dostepny dla
0s06b z niepetnosprawnosciami.

§5 Zasady anonimizacji

1.

Publikacje informacji w BIP Iub przy spetnieniu obowigzku wynikajgcego z ustawy
o dostepie do informacji publicznej musi poprzedzi¢ proces anonimizacji jej tresci
w sytuacji, gdy informacje te zawierajg odpowiednio informacje niejawne oraz dane ustawowo
chronione, dane osobowe zwigzane z prywatnoscig osoby fizycznej lub tajemnica przedsiebiorcy.
Anonimizacja danych to trwate i nieodwracalne przeksztatcenie danych osobowych, po ktérym nie
mozna (w rozsgdnym wymiarze czasowym) przyporzadkowacé informaciji okreslonej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej za pomocg wszystkich mozliwych srodkéw technicznych. Celem
anonimizacji jest uniemozliwienie rozpoznania konkretnych podmiotéw/ oséb i miejsc, poprzez
usuniecie danych ich dotyczacych.

Niedopuszczalne jest zacieniowanie, zakreslenie danych na skanie (plik pdf/ obraz)
w jakimkolwiek programie.
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10.

Sposdb anonimizacji zalezy od formy dokumentu przestanego do publikaciji.

Podstawowe dane jakie podlegajg anonimizacji:

1) imie i nazwisko osoby nie petnigcej w danej sytuacji funkcji publicznej;

2) data urodzenia;

3) miejsce urodzenia;

4) PESEL;

5) adres zamieszkania/ korespondencyjny (jezeli nie jest on adresem prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze));

6) adres e-mail (jezeli stanowi adres poczty prywatnej);

7) numer telefonu (jezeli nie zostat podany do publicznej wiadomosci przez osobe, ktérej dane
dotyczg lub poosiadamy zgode na jego publikacje);

8) nrrachunku bankowego;

9) numer ksiegi wieczystej;

10) wizerunek (jezeli nie dotyczy osoby petnigcej funkcje publiczng);

11) informacje, ktére w sposdéb posredni np. poprzez kontekst, mogg umozliwi¢ zidentyfikowanie
osoby fizycznej;

12) informacje wskazane jako tajemnica przedsigbiorcy m.in. przy realizacji zamowien publicznych.

Anonimizacji nie podlegajg dane os6b petnigcych w danej sytuacji funkcje publiczng tj.: radni

powiatu, pracownicy samorzgdowi, nauczyciele i inne osoby bedgce funkcjonariuszami

publicznymi. Anonimizacji nie sg poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy, oraz

artykutéw naukowych.

Miejscowosci wystepujgce w tresci zamieniane sg na pojedynczy inicjat.

Anonimizacji nie podlegajg miasta opisujgce siedzibe gminy/powiatu.

W przypadku nazw firm, spétek, spétdzielni wystepujacych w tresci, wszystkie nazwy wtasne oraz

stowa mogace postuzy¢ do zidentyfikowania danej organizacji zamieniane sg na wielokropek ,(...)".

Pozostawiamy jedynie okreslenia organizacyjno-prawne, takie jak: typy spotek, skroty:

S. a., sp. z 0.0.

Anonimizacji podlegajg zaréwno nazwy kosciotdw i zwigzkéw wyznaniowych jak

i informacje, pozwalajgce okresli¢ przynaleznos$¢ religijng konkretnych gmin wyznaniowych i parafii.

§6 Zasady tworzenia dostepnych zalgcznikéw

1.

2.

Tres$¢ dokumentu przestanego do publikacji powinna by¢ utworzona wedtug nastepujgcych zasad:

1) struktura dokumentu musi by¢ utworzona w postaci hierarchii nagtéwkoéw, tekstu podzielonego
na logiczne akapity;

2) najwazniejsze tresci w dokumencie powinny by¢ wyréznione poprzez wytluszczenie, wciecia
tekstu;

3) stosowania list elementow;

4) do wszystkich elementéw nietekstowych (zdjecia, grafiki, mapy, wykresy) stosujemy opisy
alternatywne;

5) jezyk tekstu oraz fragmenty tekstu w innym jezyku powinny by¢ oznakowane;

6) po zakonczeniu edycji dokumentu kazdy tekst powinien zosta¢ sprawdzony narzedziami
dostepnosci np. pliku Word;

Tworzgc dokument nie nalezy stosowac:

1) czcionek szeryfowych;

2) malych czcionek;

3) skomplikowanych i zawitych tekstow;

4) "Sciany tekstu", czyli braku podziatu na akapity, nagtowki, wyrdznienia;

5) dtugich tekstéw pisanych kursywa;

6) wyrdznienia tekstu za pomocg koloru;

7) wyrdznienia tekstu poprzez podkreslenie, co mozna mylnie interpretowaé jako niedziatajgcy
odnosnik;

8) niespdjnej, nielogicznej nawigacji na stronie;
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9) tekstéw o matym kontrascie w stosunku do ta;

Mozliwos¢ sprawdzania poprawnosci dostepnosci edytowanego pliku zapewnia program Microsoft
Word.

Odnosniki do innych stron internetowych, plikow do pobrania opisu nalezy opisa¢ w sposob
zrozumiaty.

Kazda utworzona tabela musi zawiera¢ nagtowki.

Filmy przesytane do publikacji muszg zawieraé napisy dla oséb niestyszgcych.

W tekscie nie nalezy stosowaé skrotow, a jezeli takowe wystepujg, nalezy wyjasnic je przy
pierwszym uzyciu.

STAROSTA

Krzysztof Kwiatkowski



