Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 85/2025

Starosty Warszawskiego Zachodniego
z dnia 1 lipca 2025 .

Procedura publikacji, aktualizacji i przegladu danych w Biuletynie Informacji

Publicznej Powiatu Warszawskiego Zachodniego

§1.

Postanowienia ogoline

Niniejsza procedura okresla szczegoétowe zasady prowadzenia podmiotowej
strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Warszawskiego Zachodniego,
zwana dalej Procedurg BIP.

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego prowadzi strong Biuletynu
Informacji Publicznej w adresie https://bip.pwz.pl/ zwanag dalej strong BIP.

§ 2.
Stownik poje¢

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r. (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 902)

zespot redakeyjny BIP - zespot osob upowaznionych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczeg6lnoéci zamieszczania w nim
informacji publicznych;

koordynator systemu biuletynu informacji publicznej (Koordynator BIP) - osoba
odpowiedzialna za prawidtowe prowadzenie BIP, oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z dziatalno$cig zespotu redakcyjnego BIP;

administrator  strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor
techniczny strony BIP,

redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego
udostepniony cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP,
a w szczegolnosci zarzgdzania jego strukturg i aktualizowania tresci;

dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym
publikowane sa informacje z danej dziedziny;

struktura BIP - gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

komoérki organizacyjne — wydziaty, biura, zespoty, petnomocnicy i samodzielne
stanowiska pracy w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego;



10. osoby zarzgdzajgce komorkami organizacyjnymi — naczelnicy, petnomocnicy,

11.

samodzielne stanowiska pracy Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego;

operator systemu — podmiot zewnetrzny kitdry na mocy zawarte] umowy
z Powiatem Warszawskim Zachodnim odpowiada za dostarczenie, utrzymanie
I serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$é
strony BIP.

§ 3.

Ogdlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi

w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, powinny
by¢ oznaczone:

a. danymi okreslajgcymi tozsamo$¢ osoby odpowiadajacej za trese,

b. danymi okreslajacymi tozsamo$¢ osoby ktéra wprowadza dane do BIP-

u,

¢. datg i czasem wytworzenia informacji,

d. data i czasem udostepnienia informacji na BIP-ie,

e. danymi okreslajacymi podmiot udostepniajgcy mformacgeg
Informacije publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawieraé reklam
oraz niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrotdw powszechnie przyjetych
i Zrozumiatych,
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosé
osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.
W przypadku wytaczenia jawnoéci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz w ktdorym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawng
wylaczenia jawno$ci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktore dokonaly
wylgczenia.
W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytaczenia jawnosci ich
fragmentow, dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych
wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koiicu udostepnianego dokumentu,
dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa w ust. 6.
Wylgczenia jawnoéci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie
tej informaciji.

. Koordynator BIP wspdtpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniu

wyjasnienn zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujgcego stanu
prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

10.Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana

na wniosek.



§ 4.
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzoér nad strukturg BIP odpowiada koordynator ds. BIP
i administrator strony BIP.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktdre nie zostaty okreslone
w rozporzagdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz.
68),

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane sg wylacznie na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa odpowiedzialnego za dany dziat BIP, zgodnie
Z zakresem dziatania.

Whiosek zawiera:
a. propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;
b. wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;
c. uzasadnienie koniecznoséci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;
d

. wskazanie koordynatora dziatu odpowiedzialnego za jego prowadzenie,
za pomocg formularza stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury BIP.

4. Koordynator BIP lub administrator BIP mogg dokona¢ zmian
w strukturze BIP, a takze odmowié wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile
proponowane zmiany zaburzylyby spojnosc i przejrzystos¢ struktury BIP.

§ 5.

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie
podmiotowej BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytgcznie czionkowie
zespotu redakeyjnego BIP.

2. Starosta upowaznia pracownikoéw do wykonywania zadan administratora BIP —
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.

3. Starosta upowaznia pracownikéw do wykonywania zadan Koordynatora
systemu Biuletynu Informacji Publicznej — zgodnie z zatacznikiem Nr 2.

4. Starosta upowaznia pracownikéw do bycia redaktorem BIP zgodnie
z zatgcznikiem Nr 3 oraz wypelnia formularz zgloszeniowy o nadanie,
modyfikowanie lub wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP -
zgodnie z zatgcznikiem Nr 4.

5. Administrator BIP oraz koordynator BIP posiadajg petne uprawnienia do panelu
administracyjnego BIP.

6. Upowaznienie nalezy przekaza¢ do koordynatora BIP, kiory informuje
Administratora BIP o konieczno$ci nadania uprawnien.

7. Wyznaczone] osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktorego
loguje sie do systemu.

8. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP
niezwlocznie informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza.



9. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu
administracyjnego BIP.

§ 6.
Okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe

1. Pracownik merytoryczny przygotowujac informacje przeznaczona do
opublikowania w BIP jest zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane
osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizyczne;.

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny
przekazuje jej tres¢ do publikacji redaktorowi BIP.

3. Jezeli informacja zawiera dane oscbowe nalezy:

1) dokonac¢ weryfikaciji treci informaciji pod katem koniecznosci wynikajacej

z przepisdbw powszechnie obowigzujgcego prawa, ujawnienia w tresci
informacji danych oséb fizycznych (np. taka konieczno$¢ zachodzi przy
publikowaniu o$wiadczen majatkowych);

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowiazku ujawnienia danych
osobowych w przygotowanej do publfikacji informacji, nalezy zweryfikowaé
zakres danych osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym
W przepisach i w razie rozbieznosci, dokonaé¢ odpowiednich zmian,
w szczegolnosci ograniczenia zakresu danych;

3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas
publikowania danej informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawg
prawng ujawnienia danych (ustalong zgodnie z procedura okreslong w punkcie
poprzednim) oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym
w Starostwie;

4) w przypadku watpliwosci dotyczgcych zakresu danych osobowych
w publikowanej informacji, pracownik merytoryczny konsultuje sie
z Inspektorem Ochrony Danych.

4. Zaakceptowana przez Archiwiste i 10D informacja jest przekazywana
redaktorowi BIP w celu opublikowania.

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

§7.

Przeglad tresci publikowanych w BIP pod katem koniecznosci usuniecia tresci,
dla ktérych czas publikowania juz ustat

1. Kierownicy komorek organizacyjnych raz w roku w terminie do 31 grudnia
dokonujg przegladu opublikowanych informacji pod katem zgodnosci
Z Rozporzadzeniem RODO {j. minimalizacji danych i okreséw retencji
(ograniczenia przechowywania). Z przegladu KKO sporzgdza raport, ktorej
wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury. Przegladu treéci BIP moze dokonaé
Naczelnik lub wskazany przez Naczelnika/Kierownika KO pracownik, jednak
Naczelnik musi zatwierdzi¢ sporzadzony Raport.



2. W przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji osoba
dokonujaca przegladu konsultuje si¢ z Zespotem ds. Archiwum Zaktadowego.

3. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

5. Osoba dokonujgca przegladu danych w BIP dokonuje weryfikacji
upublicznionych informacji pod katem zawierania danych, ktére w sposdb posredni
lub bezposredni moga ujawniaé tozsamos$¢ osob fizycznych (tzn. danych
osobowych).

6. Weryfikacji podlegajg takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/
zakonczenia czasu publikacji w CMS oraz poprawno$¢ ich ustawiania przez
redaktoréw BIP w momencie publikowania tresci.

7. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, dokonywana jest ocena
pod katem koniecznosci usuniecia tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustat.
Ocena jest podejmowana na podstawie analizy:

1) okresu przetwarzania danych osobowych, wskazanego w obowigzujgcych
przepisach prawa,

2) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) rejestru czynno$ci przetwarzania;
4) ustania lub nie celu przetwarzania danych osobowych;

8. Jezeli osoba dokonujgca przegladu stwierdzi, ze cel publikacji danych
osobowych w BIP uptynat, podejmuje decyzje o koniecznoéci usunigcia informacji.
9. Z przegladu sporzadzany jest raport, pod ktérym podpisujg sie osoby, ktdre
dokonaty przegladu, w tym KKO.

10. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych (Starostg), redaktorzy
BIP usuwajg wskazane w raporcie informacje z BIP.




Zatgcznik Nr 1

do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 5 ust. 2 Procedury publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Warszawskiego Zachodniego

[l upowazniam;
' anuluje upowaznienie;

Pani/Panu
(Imig i Nazwisko oraz nazwa komaorki organizacyjnej)

do wykonywania zadar administratora Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Niniejsze upowaznienie jest wazne z dniem nadania upowaznienia do zakoriczenia
stosunku pracy bgdz anulowania upowaznienia i nie moze by¢ przenoszone na inne
osoby.

( podpis Starosty)

Osoba upowazniona o$wiadcza, iz w zwigzku z petnieniem funkcji administratora
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego
zapoznata sie z:

1. Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Zarzadzeniem Nr /2025 Starosty Warszawskiego Zachodniego z dnia w sprawie
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

( miejscowosé i data) {podpis)

ST, TA

Rorfuald Resz



Zatacznik Nr 2

do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 5 ust. 3 Procedury publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Warszawskiego Zachodniego:

[l upowazniam,
[ anuluje upowaznienie,

Pani/Panu

" (Imie | Nazwisko oraz nazwa komérki organizacyinej)
do wykonywania zadan koordynatora systemu Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Niniejsze upowaznienie jest wazne z dniem nadania upowaznienia do zakonczenia
stosunku pracy badz anulowania upowaznienia i nie moze by¢ przenoszone na inne
osoby.

( podpis Starosty)

Osoba upowazniona o$wiadcza, iz w zwigzku z petnieniem funkcji koordynatora
systemu Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego zapoznata sie z:

1. Ustawg z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Zarzadzeniem Nr/2025 Starosty Warszawskiego Zachodniego z dnia w sprawie
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Warszawskiego

Zachodniego.

( miejscowos¢ i data)




Zatgcznik Nr 3

do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 5 ust. 4 Procedury publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Warszawskiego Zachodniego:

T upowazniam;
. anuluje upowaznienie;

Pani/Panu
(Imie i Nazwisko oraz nazwa komérki organizacyjnej)

do wykonywania zadan redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

Niniejsze upowaznienie jest wazne z dniem nadania upowaznienia do zakoriczenia
stosunku pracy badz anulowania upowaznienia i nie moze by¢ przenoszone na inne
osoby.

( podpis Starosty)

Osoba upowazniona o$wiadcza, iz w zwigzku z petnieniem funkgji redaktora Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego zapoznata sie
z:

—_—

Ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Zarzgdzeniem Nr /2025 Starosty Warszawskiego Zachodniego z dnia w sprawie

prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Warszawskiego

Zachodniego.

( miejscowosé i data) (podpis)

Rodiuald Re



Zatgcznik Nr 4

do Procedury publikacji, aktualizacji i przeglgdu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

Formularz zgtoszeniowy
o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

NAZWA KOMORKI ORGANIZACY JNEJ WNIOSKUJE O NADANIE:
nowy uzytkownik
aktualizacja uprawnien
wycofanie uprawnien

DANE UZYTKOWNIKA:

Imie

Nazwisko

Telefon

e-mail:

Zakres uprawnien

strona podstrona zakladka

Data, podpis i pieczatka wnioskujgcego;

STA A

Romliald Resz



Zatgeznik Nr 5

do Procedury publikacji i aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

Notatka z przegladu danych osobowych publikowanych w BIP
pod katem retencji danych

Notatka jest potwierdzeniem dochowania dopuszczalnych okreséw publikowania
informacji zawierajgcych dane osobowe zamieszczonych w Biuletynie Informac;ji
Publiczne;j.

1. Okres, ktérego dotyczy przeglad: od 01.01............. do3112..........i

2. Nazwa komérki organizacyjnej Starostwa, ktérej dokonywany jest w BIP
pPrzeglad danyeh:. ..

3. Podstawa prawna przeglgdu:

1) art. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.  wsprawie ochrony os6b fizycznych  w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej RODO, wtym art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO - zasada
minimalizacji danych, art. 5 wust. 1 lit. e) RODO - zasada ograniczenia
przechowywania;

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organdw powiatu i starostw powiatowych —
zatgcznik Nr 3 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

4. Zakres przegladu:

Rodzaj dokumentu: ................... ; publikowane dane osobowe: ....................
Rodzaj dokumentu: .................... ; publikowane dane osobowe: ...................
Rodzaj dokumentu: .................. ; publikowane dane osobowe: ....................
Rodzaj dokumentu: .................... ; publikowane dane osobowe: ....................
5. Whnioski:

5.1. Informacje o dokumentacji lub komunikatach/wpisach zawierajagcych dane
osobowe, ktdre powinny zostac usuniete:

' Nalezy wskaza¢ dokumentacje, zawierajgca dane osobowe, podlegajaca przeglgdowi, np. decyzje
administracyjne, wyniki konkurséw na stanowiska w podmiocie, informowanie o osobach
zarzgdzajgeych, wtym publikowanie ich wizerunkow, wyniki konkurséw organizowanych przez
podmiot, informacje o wynikach postgpowania w sprawie zaméwienia publicznego, informacje
o osobach kontaktowych w sprawie zamowien publicznych, informacje o osobach petnigeych funkcje
publiczne.

2 Nalezy wskazag, ktore informacje lub dokumenty podlegaja usunieciu.

® Nalezy wskazac terminy usuwania poszczegdlnych kategorii wpisow, komunikatow lub dokumentow.
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5.8 Informacje o przyczynach planowanego usuniecia  dokumentacji
4

Data sporzadzenia Rapory; s oepsmsaesmmasyss

Osoba dokonujgca Przegladu:..........ccoiiiiiiiiiiiiie e
(data, pieczatka i podpis)

Kierownika komorki organizacyjneji..........c.cocoevveeenn TR

(data, pieczatka i podpis)

Akceptacja Administratora Danych (Starosty)... ..o
(data, pieczatka i podpis)

Potwierdzenie usunieciadanych zBIP..........cocooiiiiiiiii e
(data, pieczatka i podpis)

ST. A

Romual [¥4: 1]

4 Np. uptyw czasu, ustanie przydatnoéci dalszego przechowywania informacji do celéw publikacii.
5 Np. 1) mozna wskazac, czy w odniesieniu do okreslonych kategorii informacji istnieje koniecznos¢
ich dalszego publikowania, 2) mozna wskazag, czy stwierdzono nadmiarowe dane oscbowe zawarte

w publikowanych wpisach, dokumentach lub komunikatach.
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