Sawip Zarzadzenie Nr 7

e-mall. Was

Dyrektora WO_]BWOdeleJ Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie Wlkp.
z dnia 3 kwietnia 2019 r.

w sprawie aktualizacji stron internetowych Wojewédzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w  Gorzowie Wielkopolskim oraz  okreSlenia  zakresu
odpowiedzialnosci poszczegélnych komoérek organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji za
publikacje informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na internetowej stronie
edukacyjno-informacyjnej

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j
(Dz. U. z 2019 r.,, poz. 59), § 15 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68) oraz § 8 ust. 1 pkt 1 lit. a Regulaminu
organizacyjnego  Wojewodzkiej  Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej w  Gorzowie
Wielkopolskim zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Redaktorem naczelnym strony BIP WSSE w Gorzowie Wlkp. oraz internetowej strony
informacyjno-edukacyjnej] WSSE w Gorzowie Wlkp. jest Lubuski Panstwowy Wojewodzki
Inspektor Sanitarny w Gorzowie Wlkp.

§ 2. 1. Powoluje sie redaktora i administratora strony BIP WSSE w Gorzowie Wlkp.,

ktorego funkcje pelni Kierownik Oddziatu Zarzgdzania Dokumentacja.

2. Do zadan redaktora strony BIP nalezy w szczegblnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat  przedstawicielom  poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych ~ WSSE
odpowiedzialnym za publikacje wilasciwych dla tych komoérek organizacyjnych,
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu kategorii spraw;

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;

4) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

5) wspolpraca z przedstawicielami poszezegolnych komdrek organizacyjnych WSSE
odpowiedzialnymi za publikacje wlasciwych dla tych komdérek organizacyjnych,
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu kategorii spraw, w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania;

6) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezb¢dnych
do prowadzenia strony giownej BIP, w tym o URL utworzonej strony podmiotowej BIP i
powiadamianie niezwlocznie ww. ministra o zmianach w tresci informacji, ktére zostaty
przekazane w celu zamieszczania na stronie gtéwnej BIP.

3. Do zadan administratora strony BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;



2)

3)

4)

5)

6)

4.

podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tredci informacji
publicznych udostepnianych w BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej na
stronie podmiotowej BIP po uzyskaniu zgody redaktora naczelnego;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrona indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

wspolpraca z przedstawicielami poszczegélnych komérek organizacyjnych WSSE
odpowiedzialnymi za publikacje whasciwych dla tych komoérek organizacyjnych,
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu kategorii spraw, i udziclanic im niezbe¢dnej
pomocy technicznej w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP;
informowanie redaktora naczelnego o  problemach 1 nieprawidlowosciach w
funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP.

W przypadku nieobecnosci redaktora i administratora strony BIP jego obowigzki

przejmuje osoba wyznaczona przez redaktora naczelnego strony BIP.

§ 3. W Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp., zwanej dalej
» Wojewbdzka Stacja”, wprowadza si¢ zakresy odpowiedzialnosci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych dotyczace publikacji/ przekazywania do publikacji informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Wojewodzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej w  Gorzowie
Wielkopolskim.

§ 4.

1. Osoba odpowiedziaing za publikacj¢ informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Wojewddzkiej Stacji jest redaktor BIP, natomiast Kierownicy poszczegdinych
Dzialow/ Oddziatoéw/ komérek organizacyjnych zobowiazani sg do przekazywania
mu, bez zbednej zwloki, okreslonych w niniejszym zarzadzeniu danych, ktére objete
sa obowigzkiem publikacji.

2. Kierownik Oddziatu Organizacji, Planowania i Analiz moze samodzielnie dokonywaé
publikacji na BIP informacji z zakresu za jaki jest odpowiedzialny - uprawnienie
moze by¢ delegowane na pracownikéow Oddziatu Organizacji, Planowania i Analiz.

3. Kierownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego i Zamowieni Publicznych moze
samodzielnie dokonywa¢ publikacji na BIP informacji z zakresu Zamowien
Publicznych — uprawnienie moze by¢ delegowane na pracownikow Oddziatu
Administracyjno-Technicznego 1 Zamoéwien Publicznych.

§ 5. Zakresy odpowiedzialnosci, o ktérych mowa w § 4 obejmuja nastgpujgce kategorie
i informacje:

1) Wszystkie Dzialy/ Oddzialy/ komoérki organizacyjne WSSE w Gorzowie Wikp.:

— o danych publicznych, w tym tre§¢ 1 posta¢é dokumentéw urzedowych,
w szczegdlnosci dokumentacja przebiegu i efektéw kontroli oraz wystgpienia,
stanowiska, wnioski i opinie podmiotéw jg przeprowadzajacych - w zakresie
dziatalnosci poszezegdlnych Dziatlow/ Oddziatéw/ komdrek organizacyjnych;

— publikacja dokumentacji przebiegu i efektow kontroli zewnetrznych prowadzonych w
Wojewddzkiej Stacji ponosi osoba odpowiedzialna za biezgcg wspdlprace z
kontrolerem, zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 13 z dnia 6 kwietnia 2016 1. Dyrektora
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Gorzowie Wikp. w sprawie




2)

zasad przeprowadzania kontroli zewngtrznych w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim;

publikacja porozumien z innymi instytucjami dotyczacych  dzialalnosci
poszczegdlnych Dzialow/ Oddzialow/ komoérek organizacyjnych;

publikacja innych, niewymienionych w niniejszym zarzadzeniu, a wymaganych
ptzepisami wewngtrznymi lub powszechnie obowigzujgcymi informacji z kategorii
spraw  wiasciwych dla  poszczegélnych  Dziatow/  Oddzialow/  komorek
organizacyjnych.

Oddzial Zarzgdzania Dokumentacja:

logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w gornej czesci strony;

adres redakcji strony podmiotowej BIP;

imi¢ i nazwisko, numer telefonu, numer telefaksu i adres poczty elektronicznej co
najmniej jednej z 0s6b redagujaeych strong podmiotows BIP;

instrukcje korzystania ze strony podmiotowej BIP;

menu przedmiotowe umozliwiajace odnalezienie:

¢ informacji publicznych, o ktérych mowa w art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 1. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1330 ze zm.)- zdanie pierwsze ustawy;

e innych informacji publicznych, o ktérych mowa w art. 8 ust. 3 u.d.i.p. zdanie
drugie ustawy, a w szezegdlnosci takich, kiorych publikacja lezy w interesie
publicznym, zaspokaja potrzeby obywateli i ich wspdlnot, wspiera rozwdj
spoteczenstwa obywatelskiego Iub przyczynia sie do polepszenia dziatalnosci
podmiotu udostepniajacego informacje;

¢ informacji publicznych przeznaczonych do publikacji w BIP na podstawic
przepisow odrebnych;

modut wyszukujacy; _

odpowiedzialno$é za to, by strona podmiotowa BIP nie zawierala reklam;

oznaczenia informacji danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacic;
podania w informacji danych okreélajacych tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyla
informacje¢ lub odpowiada za tre$¢ informacji;

dolgczenia do informacji danych okreslajacych tozsamos$é osoby, kidra wprowadzita
informacj¢ do Biuletynu Informacji Publiczne;j;

oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia;

zabezpieczenia mozliwosei identyfikacji czasu rzeczywistego udostgpnienia
informacji,

o udostgpnionym adresie elektronicznej skrzynki podawczej, podanym w formie
identyfikatora URI;

o maksymalnym rozmiarze dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami,
wyrazonym w megabajtach, mozliwym do dorgczenia za pomocg elektronicznej
skrzynki podawczej, nie mniejszym niz 5 megabajtow;

o zakresach uzytkowych dokumentéw elektronicznych tworzonych na podstawie
wzoréw umieszczonych przez podmioty w centralnym repozytorium lub repozytorium
wzoréw dokumentow elektronicznych, o ktérym mowa w art. 19b ust. 5 ustawy z dnia
17 maja 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania

publiczne (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.) zwanym dalej "lokalnym

repozytorium";




o rodzajach informatycznych nosnikéw danych, na ktérych moze zosta¢ im dorgczony
dokument elektroniczny;

o rodzajach informatycznych nosnikow danych, na ktdrych moze zostaé zapisane
urzedowe podwiadczenie odbioru;

o innych wymaganiach okres§lonych przepisami prawa dotyczacych dorgczania
dokumentéw elektronicznych;

Elektroniczne skrzynki podawcze, ktérych adresy zostaly udostgpnione w BIP,
umozliwiaja bezposrednie dorgczanie dokumentéw elektronicznych zgodnych ze
wzorami, o ktérych mowa w § 19 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 14
wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania i dor¢czania dokumentow elektronicznych
oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych oraz w
art. 16a i art. 16b o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, bez potrzeby korzystania z formularzy elektronicznych powigzanych z tymi
skrzynkami, ‘

o zasadach funkcjonowania podmiotdw, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 u.d.i.p., w tym
o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostgpniania danych w nich zawartych.

]

3) 0Oddzial Organizacji, Planowania i Analiz:
— o polityce wewngtrznej 1 zagraniczne], w tym o:

e zamierzeniach dzialan wladzy ustawodawczej oraz wykonawczej;

e programach w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji,
wykonywaniu i skutkach realizacji tych zadan;

- o podmiotach, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 u.d.i.p., w tym o:

e statusie prawnym lub formie prawnej;

e organizacji;

o przedmiocie dzialalnoscei 1 kompetencjach;

¢ kompetencjach organdéw i osdb sprawujgeych w nich funkeje;

— o zasadach funkcjonowania podmiotéw, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 w.d.i.p., w tym
o:

o trybie dziatania wladz publicznych i ich jednostek organizacyjnych;

e sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw;

e kolejnosci zalatwiania lub rozstrzygania przyjmowanych spraw;

~ odpowiedzialno$¢ za publikacje w menu przedmiotowym w kategorii "Ponowne
wykorzystywanie" informacji dot.:

¢ warunkéw ponownego wykorzystywania informacji, jezeli zostaty okreslone;

e wysokodci oplat za ponowne wykorzystywanie, w tym podstawie ich
obliczania, jezeli zostaly ustalone, oraz informacj¢ o czynnikach, ktore beda
brane pod uwage przy rozpatrywaniu nietypowych wnioskoéw o ponowne
wykorzystywanie 1 ktore mogg mie¢ wplyw w szczegGlnoscei na koszt lub czas
przygotowania lub przekazania informacji; '

s $rodkow prawnych przystugujacych w przypadku odmowy wyrazenia zgody na
ponowne wykorzystywanie oraz o prawie do sprzeciwu;

e umowy o udzielenie wylgcznego prawa do korzystania z informacji sektora
publicznego, powoddw jej zawarcia oraz wynikdw oceny tej umowy, o ile taka
umowa zostala zawarta; .

- publikacja tresci innych wystapien i ocen dokonywanych przez organy wiadzy
publicznej w zakresie oceny stanu sanitarnego wojewddztwa lubuskiego oraz oceny
stanu sanitarnego obiektéw nadzorowanych przez LPWIS na terenie powiatow.




4) Oddzial Kadr i Szkolen:

— o podmiotach, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 u.d.i.p., w tym o organach i osobach
sprawujacych w nich funkcje — w tym dane zawarte w menu przedmiotowym BIP w
zakladce ,,powiatowe stacje sanitarno-epidemiologiczne™;

~ o zasadach funkcjonowania podmiotéw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 u.di.p., w tym
o naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym
w przepisach odrgbnych.

5) Oddzial Ekonomiczny:
~ o podmiotach, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 udip., w tym o majatku, ktérym
dysponuja;
— o majatku publicznym, w tym o:
e majgtku Skarbu Pafistwa i paistwowych osob prawnych;
¢ pomocy publicznej;
e ci¢zarach publicznych.

6) Oddzial Administracyjno-Techniczny i Zaméwien Publicznych:

— o zbednych i zuzytych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego oraz zbgdnych
prawach na dobrach niematerialnych, ktérych warto$¢ przekracza 1200 zk;

— publikacja danych wymaganych przez ustawe z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. 22018 r. poz. 1986 ze zm.).

7) Oddzial Higieny Dzieci i Mlodziezy:

— publikacja tresci innych wystgpien i ocen dokonywanych przez organy wladzy
publicznej w zakresie informacji z przebiegu wypoczynku letniego dzieci i miodziezy
na terenie wojewddztwa lubuskiego.

8) Oddzial Higieny Komunalnej:

— publikacja tresci innych wystgpien i ocen dokonywanych przez organy whadzy
publicznej w zakresie jakosci wody w kapieliskach i miejscach wyznaczonych do
kapieli w wojewodztwie lubuskim.

9) Oddzial Nadzoru Zapobiegawczego:
— publikacja wykazu rzeczoznawcéw do spraw sanitarno-higienicznych woj. lubuskiego
w menu przedmiotowym BIP w zakladce ,,dokumenty urzgdowe”.

§ 6. 1. Powoluje si¢ redaktora internetowej strony informacyjno-edukacyjnej WSSE w
Gorzowie WIkp., ktorego funkcje pelni osoba zatrudniona na stanowisku Rzecznika
Prasowego.

2. Do zadah redakiora strony internetowej strony informacyjno-edukacyjnej nalezy w

szczegdlnosei; _

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem internetowej strony informacyjno-
edukacyjnej, w tym staly nadzér merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem
informacji na internetowej stronie informacyjno-edukacyjnej;

2) okreslanie sposobu publikowania informacji na internetowe] stronie informacyjno-
edukacyjnej oraz przekazywanie wiedzy na ten temat przedstawicielom poszczegolnych




komorek organizacyjnych WSSE odpowiedzialnym za publikacje informacji =z
wlasciwych dla tych komoérek organizacyjnych kategorii spraw;

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem internetowej strony informacyjno-edukacyijnej;

4) nadzér i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych na internetowej stronie informacyjno-edukacyjnej;

5) wspolpraca z przedstawicielami poszczeg6lnych komérek organizacyinych WSSE
odpowiedzialnymi za publikacj¢ informacji z wilasciwych dla tych komérek
organizacyjnych kategorii spraw, w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
internctowej strony informacyjno-edukacyjnej, w tym przekazywanie zalecen oraz
egzekwowanie prawidlowego ich wykonania.

3. Powoluje si¢ administratora internetowej strony informacyjno-edukacyjnej, ktorego funkeje

petni Kierownik Oddziatu Zarzadzania Dokumentacija.

4. Do zadan administratora strony internetowej strony informacyjno-edukacyjnej nalezy w

szczegdlnosei:

1) nadzér nad strukturg techniczng internetowej strony informacyjno-edukacyjnej, w tym
przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw dotyczacych jej modyfikacii;

2) podejmowanie dziataf niezbgdnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacji
publicznych udostepnianych na internetowej stronie informacyjno-edukacyijnej;

3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawniefi do panelu administracyjnego
internetowej strony informacyjno-edukacyjnej, pozwalajgcych na dokonywanie zmian w
tresci informacji udostgpnionej na internctowej strony informacyjno-edukacyjnej po
uzyskaniu zgody redaktora naczelnego;

4) nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostgpu do
panelu administracyjnego internetowej strony informacyjno-edukacyjnej;

5) wspolpraca z przedstawicielami poszczegélnych komérek organizacyjnych WSSE
odpowiedzialnymi za publikacj¢ informacji z wihasciwych dla tych komérek
organizacyjnych kategorii spraw i udzielanie im niezb¢dnej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwiazanych 2z prowadzeniem internetowej strony informacyjno-
edukacyjne;j;

6) informowanie redaktora naczelnego o problemach i nieprawidtowosciach
w funkcjonowaniu internetowej strony informacyjno-edukacyijnej.

5. W przypadku nieobecnosci redaktora [ub administratora internetowej strony

informacyjno-edukacyjnej jego obowiazki przejmuje osoba wyznaczona przez redaktora

naczelnego internetowej strony informacyjno-edukacyjne;.

§ 7. W Wojewddzkiej Stacji, wprowadza si¢ zakresy odpowiedzialnodci poszezegdlnych
komorek organizacyjnych dotyczace publikacji/ przekazywania do publikacji informacji na
internetowej  stronie  edukacyjno-informacyjnej ~Wojewoddzkiej  Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim.

§8.

1. Publikacja informacji na internetowej stronie edukacyjno-informacyjnej WSSE w
Gorzowie WIkp. nast¢puje po akceptacji tresci przez redaktora naczelnego lub osobe
przez niego wyznaczong.

2. Osoba odpowiedzialng za publikacje informacji na internetowej stronie edukacyjno-
informacyjnej WSSE w Gorzowic Wlkp. jest redaktor strony edukacyjno-
informacyjnej WSSE w Gorzowie Wikp., natomiast Kierownicy poszczegdlnych
Dzialéw/ Oddziatéw/ komérek organizacyjnych zobowigzani sa do przekazywania




mu, bez zbedne] zwiloki, nalezgcych do =zakresu ich dzialalnosci danych
przewidzianych do publikacji.

3. Kierownik Oddziatu Promocji Zdrowia i O$wiaty Zdrowotnej moze samodzielnie
dokonywaé publikacji na internetowej stronie edukacyjno-informacyjnej WSSE
w Gorzowie Wlkp. informacji z zakresu za jaki jest odpowiedzialny — uprawnienie
moze by¢ delegowane na pracownikéw Oddzialu Promocji Zdrowia i Oswiaty
Zdrowotnej.

4. Kierownik Dziatu Laboratoryjnego moze samodzielnie dokonywac publikacji na
internetowe;j stronie edukacyjno-informacyjnej WSSE w Gorzowie Wlkp. informacji z
zakresu za jaki jest odpowiedzialny - uprawnienie moze by¢ delegowane na
pracownikow Dzialu Laboratoryjnego.

§ 9. Aktywny link do danych publikowanych przez Kierownika Dzialu Laboratoryjnego na
internetowej stronie edukacyjno-informacyjnej WSSE w Gorzowie Wlkp. publikowany jest w
menu przedmiotowym strony BIP WSSE w Gorzowie Wlkp. w zakladce ,,Laboratorium”.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 10 Dyrektora Wojewddzkiej Dyrektora Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 31 marca 2016 r.
w sprawie modernizacji i aktualizacji stron internetowych Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp.: strony informacyjno-edukacyjnej oraz strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREF

( .
Dor {/ naszezlk
lek. med. L'0T {?tﬂ. %.0!1&.5

\_-




