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Zarzadzenie nr 2/2023
Prezesa i Dyrektora Sgdu Rejonowego w Wotominie
z dnia 03 lutego 2023 r.

w sprawie procedury prowadzenia i publikowania tresci
w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 1 oraz art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) w zwiazku z § 3 i § 9 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) oraz art. 31a ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju
sadow powszechnych (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 2072 ze zm.) w zwiazku z § 31 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania sadow
powszechnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2046 ze zm.), zarzgdzamy co nastgpuje:

§1
Wprowadzamy Procedure sposobu prowadzenia i publikowania tresci, ustalania okresu
publikowania tresci oraz przegladu tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Sadu
Rejonowego w Wolominie, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu na stronie podmiotowe;
BIP oraz na stronie wewnetrznej Sadu.

Prezes
Sadu Rejonowego w Wolominie

nek

Anna Rutkowska - Przas
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Procedura sposobu prowadzenia i publikowania tresci, ustalania okresu publikowania
tresci oraz przegladu tresci publikowanych
w Biuletynie Informacji Publicznej Sadu Rejonowego w Wotominie

§ 1. Postanowienia ogoine
1. Niniejsza Procedura okre$la zasady prowadzenia i publikowania tresci, ustalania okresu
publikowania tresci, w szczegoélnosci tresci zawierajgcych dane osobowe, oraz przeglagdu
tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Sadu Rejonowego w Wotominie.
2. Dostep do Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Rejonowego w Wotominie uzyskuje sig¢ ze
strony internetowe] pod adresem: https://www.bip.gov.pl/ lub ze strony gtéwnej Sadu
Rejonowego w Wotominie: https://bip.wolomin.sr.gov.pl/.

§ 2. Definicje

1. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Sadu Rejonowego w Wotominie.

2. Sad - Sad Rejonowy w Wotominie.

3. Redaktorzy BIP - wyznaczeni przez Prezesa Sadu i Dyrektora Sgdu pracownicy Sadu,
redagujacy okreslony obszar BIP.

4. Gléwny Redaktor BIP — wyznaczony przez Prezesa Sadu i Dyrektora Sadu pracownik Sgdu,
nadzorujacy prace Redaktorow BIP.

5. Administrator BIP — wyznaczony przez Prezesa Sadu i Dyrektora Sadu pracownik Sgdu
administrujgcy strong BIP.

6. Pracownik Merytoryczny — pracownik Sadu, w tym pracownik Wydziatow merytorycznych
Sadu, przygotowujacy ogtoszenia, zgodnie z postanowieniem lub zarzadzeniem Sgdu, a takze
zgodnie z poleceniem Prezesa Sadu, Dyrektora Sadu lub Kierownika Oddziatu
Administracyjnego oraz przekazujacy te ogtoszenia do publikacji Redaktorom BIP.

7. Informacja Publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostgpnieniu
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie informacji publicznej.

8. Dane osobowe — wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,0sobie, ktorej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna
to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegolnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegéinych czynnikow okreslajgcych fizyczna,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamosc
osoby fizycznej (art. 4 pkt 1 RODO).

9. 10D - Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Sgdzie Rejonowym w Wotominie.

10. CMS — oprogramowanie (ang. Content Managment System) przeznaczone do prowadzenia
strony BIP, a w szczeg6lnosci zarzadzania jej struktura, szatg graficzng, a takze
wprowadzania, aktualizowania i publikowania tresci wraz z okresleniem sposobu ich
prezentacji.

11. Publikowanie — wprowadzenie i modyfikacja informacji na stronie internetowej.
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§ 3. Publikowanie ogtoszen sadowych lub komorniczych

W postanowieniu lub zarzadzeniu o dokonaniu ogtoszenia Sad lub Sedzia Przewodniczacy
podaje petna tres¢ ogtoszenia i sposob jego publikacji, w tym czas publikowania ogtoszenia
poprzez wskazanie okresu, w ktorym ma nastapi¢ publikacja ogtoszenia lub poprzez
wskazanie daty poczatkowej i daty koricowej publikacji ogtoszenia.
Pracownik Merytoryczny przekazuje Redaktorowi BIP wszelkie dane, niezbedne do
prawidtowej publikacji ogtoszenia, w tym:
1) dane podmiotu, ktéry wytworzyt ogtoszenie,
2) dane podmiotu, ktéry odpowiada za tres¢ ogtoszenia,
3) date wytworzenia tresci ogtoszenia,
4) okres, w ktérym ma nastapic publikacja ogloszenia lub wskazanie daty poczatkowej i daty

koricowej publikacji ogtoszenia,
zgodnie z wzorem formularza, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Procedury.
Jesli przekazane Redaktorowi BIP ogtoszenie nie zawiera elementéw, opisanych w ust. 2
powyzej, Redaktor BIP zwraca formularz z ogtoszeniem Pracownikowi Merytorycznemu,
celem prawidtowego uzupetnienia formularza.

. Redaktorzy BIP, jesli warunki techniczne na to pozwalajg, zamieszczajac ogloszenie sgdowe

w BIP, ustawiaja automatyczng date usuniecia ogtoszenia sagdowego z BIP.

O ile nic innego nie wynika z tresci postanowienia lub zarzadzenia o dokonaniu ogtoszenia,
ogtoszenie powinno byé usuniete z BIP w terminie 10 (dziesigciu) dni od daty wskazanej
w tresci ogtoszenia (np. od daty terminu rozprawy) albo daty koncowej, do ktérej ogtoszenie
powinno by¢ publikowane, z zastrzezeniem ust. 6 ponizej.

Ogtloszenia przekazywane do publikacji w BIP przez komornikéw sgdowych powinny by¢
usuniete z BIP w terminie 7 (siedmiu) dni od wskazanej w tresci ogfoszenia daty licytacji.

§ 4. Publikowanie w BIP innych tresci niz ogloszenia sagdowe

Pracownik Merytoryczny Sadu, przygotowujgc informacje przeznaczong do opublikowania

w BIP, jest zobowiazany sprawdzi¢, czy obowigzek udostepnienia tej informacji w BIP wynika

z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego oraz czy informacja zawiera Dane

osobowe.

Jezeli informacja nie zawiera Danych osobowych, Pracownik Sadu przekazuje jej tres¢ do

publikacji Redaktorowi BIP.

W przypadku stwierdzenia, ze informacja zawiera Dane osobowe, nalezy przeprowadzic

nastepujace postepowanie:

1) pracownik merytoryczny dokonuje weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci
wynikajgce] z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa, ujawnienia w tresci
informacji danych oséb fizycznych.

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia Danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, pracownik merytoryczny jest obowigzany
zweryfikowac zakres danych osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym
w przepisach i w razie rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczego6lnosci
ograniczenia zakresu danych;
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3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny Sadu ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawna ujawnienia danych
(ustalong zgodnie z procedurg okreslong w punkcie poprzednim) oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowiazujacym w Sadzie;

4) w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informaciji, pracownik merytoryczny
konsultuje sie z przetozonym:;

5) informacja przeznaczona do publikacji powinna zosta¢ przekazana do IOD w celu
zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami 0 ochronie danych;

6) informacja przekazywana do IOD musi zawiera¢: podstawe prawna, w tym artykuty lub
odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace sie do obowigzku ujawnienia
danych osobowych, a takze czas publikacji informacji w BIP.

IOD, na podstawie uzyskanych informacji, weryfikuje zgodnos¢ przeznaczonej do publikacji

informacji z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynnosci przetwarzania.

Pracownik Merytoryczny, ktéry przygotowat informacije, jest zobligowany do udzielenia 10D

wszelkich niezbednych wyjasnier dotyczacych przygotowanej informacii.

IOD przekazuje zweryfikowang informacje wraz z ustalonym czasem publikacji do

Pracownika Merytorycznego, w celu przekazania ogtoszenia wraz z formularzem do

Redaktora BIP.

Zaakceptowana informacja jest przekazywana Redaktorowi BIP w celu opublikowania.

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

O ile nic innego nie wynika z tresci formularza, wraz z ktérym przekazano ogtoszenie do

opublikowania w BIP, ogtoszenie powinno by¢ usuniete z BIP w terminie 10 (dziesieciu) dni

liczonych od:

1) w odniesieniu do tresci publikowanych w ramach aktualno$ci — albo od daty danego
zdarzenia, wskazanej w opublikowanej tresci, albo od dnia opublikowania tresci w BIP;

2) w odniesieniu do zakonczonych konkurséw w ramach rekrutacji na stanowisko pracy
w Sadzie - od dnia opublikowania ogtoszenia z wynikami rekrutacji;

3) w odniesieniu do przetargéw — od dnia ogtoszenia 0 zawarciu umowy z wykonawca
wytonionym w danym przetargu.

§ 5. Przeglad tresci publikowanych w BIP
Przeglady tresci opublikowanych w BIP sa dokonywane raz do roku, w terminie do dnia 15.
marca kazdego roku kalendarzowego.
Za dokonywanie przegladéw jest odpowiedzialny zespét 10D, Gtéwny Redaktor oraz
Redaktorzy BIP.
Sad moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktére bedg realizowac czynnosci
zwigzane z przegladem BIP.
Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.
Zespdt odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji pod
katem zawierania danych, ktére w sposéb posredni lub bezposredni moga ujawniaé
tozsamos¢ oséb fizycznych (Danych osobowych).
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Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji kont Redaktoréw BIP
i przekazuje Administratorowi BIP, ktére z kont Redaktorow BIP nalezy usunac.

Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia
czasu publikacji w CMS oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez Redaktoréw BIP w momencie
publikowania tresci.
Jezeli weryfikowana informacja zawiera Dane osobowe, zespot dokonuje oceny pod katem
koniecznosSci usuniecia tresci, 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 wynikajgcych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

3) rejestru czynnosci przetwarzania;

4) ustania lub nie celu przetwarzania.

Jezeli zespét ustali, ze cel ujawniania Danych osobowych w BIP wyczerpat sie, podejmuje
decyzje o usunieciu informacji.

Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktérym podpisuja sie wszystkie osoby, ktére
dokonaty przegladu.

Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, Redaktorzy BIP usuwaja wskazane
w raporcie informacje z BIP.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury BIP Sadu Rejonowego w Wofominie

WZOR FORMULARZA OGLOSZENIA LUB TRESCI PUBLIKOWANEJ W BIP SADU

Wydziat lub komoérka organizacyjna
Sadu Rejonowego w Wolominie

Dane Pracownika Merytorycznego:

Ogtoszenia lub tres¢ publikowane '
w BIP:

Poczatkowa data publikacji:

Okres publikacji lub data koricowa
publikacji w BIP:

Miejsce publikacji w BIP (np.
ogloszenia sadowe, oferty pracy,
aktualnosci):

Dane podmiotu udostepniajgcego
ogloszenie lub tres¢ w BIP:

Dane podmiotu, ktory wytworzyt
ogloszenie lub tres¢ publikowane
w BIP:

Dane podmiotu, ktory  jest
odpowiedzialny za ogtoszenie lub
tres¢ publikowane w BIP:
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Zalgcznik nr 2 do Procedury BIP Sadu Rejonowego w Wofominie

AKTUALNY WYKAZ GLOWNYCH REDAKTOROW BIP, REDAKTOROW BIP

{ ODDZIAL. ADMINISTRACYJNY

Funkcja imie i nazwisko pracownika

| GLOWNY REDAKTOR

REDAKTOR BIP

REDAKTOR BIP

, BIURO OBSLUGI INTERESANTOW

Funkcja imie i nazwisko pracownika

GLOWNY REDAKTOR

REDAKTOR BIP

REDAKTOR BIP

REDAKTOR BIP

Wedtug stanu na dzien ...............ooceiieeiiiiinnns roku, ZATWIERDZAMY aktualny wykaz
pracownikow Sadu Rejonowego w Wotominie, bedacych Gtéwnymi Redaktorami BIP
i Redaktorami BIP.

Dyrektor Prezes
Sadu Rejonowego w Wolominie Sadu Rejonowego w Wolominie

Katarzyna Orych Anna Rutkowska - Przasnek



