Zarzadzenie Nr Adm.023.2.2024
z dnia 22 marca 2024 roku

Prezesa Sqdu Okregowego w Radomiu i Dyrektora Sadu Okregowego w Radomiu

w sprawie regulaminu zarzadzania trescig strony podmiotowej

Biuletynu Informacji Publicznej Sgdu Okregowego w Radomiu

na podstawie art. 22 § 1, art. 31a § 1 ust. 1iart. 175 a— 175 dd ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku
Prawo ustroju sgdéw powszechnych (Dz. U. z 2024 poz. 334) w zwigzku art. 6, art. 7 ust. 1 pkt. 1
oraz art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U.2022.902), art. 88b § 1, art. 157e, art. 175dc § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo
ustroju sgddéw powszechnych (Dz. U. z 2022 poz. 334), § 94, § 122, § 169 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania sadéw powszechnych
(Dz.U.2022.2514), ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1440) oraz ustawy z dnia z dnia 19
lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. 2022 poz.
2240), § 34 ust. 9 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 13 wrzesnia 2017 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 342), oraz § 3i § 9 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu
Informac;ji Publicznej (Dz.U.2007 Poz. 10 Nr 68) oraz art. 24 i 32 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdéb 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)
zarzadzamy, co nastepuje:
§1.

W zwigzku z obowigzkiem udostepniania informacji publicznych zwigzanych z wykonywaniem
zadan publicznych przez Sad Okregowy w Radomiu prowadzi sie strone podmiotowgq Biuletynu
Informacji Publicznej Sadu Okregowego w Radomiu, zwang dalej BIP, dostepng pod adresem

http://www.radom.so.gov.pl. Strona podmiotowa BIP jest jednoczesnie strong internetowga Sadu

w rozumieniu § 122 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r.

Regulamin urzedowania sagdéw powszechnych (Dz.U.2022.2514).


http://www.radom.so.gov.pl/

§2.
Regulamin zarzadzania trescig strony podmiotowej BIP stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia i okresla podstawowe definicje, szczegétowe zasady funkcjonowania strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Okregowego w Radomiu, zadania i zakres
odpowiedzialnosci zespotu redakcyjnego BIP, sposdb przekazywania informacji publicznej do
opublikowania, reguty publikowania informacji w BIP oraz ich aktualizowania i usuwania, zasady
zapewnienia dostepnosci tresci dla osob niepetnosprawnych oraz udostepniania w BIP danych
osobowych zgodnie z przepisami prawa.

§ 3.
W celu sprawnego funkcjonowania strony podmiotowej BIP Sadu Okregowego w Radomiu,
poprzez zapewnienie ciggtego i powszechnego dostepu do opublikowanych w niej tresci,
powofano zespdt redakcyjny BIP, ktorego sktad izadania okreslono w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§4.
Administrator systemu CMS BIP na wniosek zaakceptowany przez Prezesa lub Dyrektora,
zgtoszony za posrednictwem systemu JIRA MS uruchamia uprawnienia uzytkownikéw w systemie
CMS BIP oraz udokumentuje nadanie uprawnien zgodnie z Procedurg zarzadzania
bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych.

§ 5.

Administrator systemu poczty elektronicznej uruchomit adres bip@radom.so.gov.pl, o ktérym

mowa w § 16 zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzgdzenia i nadat do niego uprawnienia redaktorowi
wskazanemu w § 6 pkt. 16.

§ 6.
Wprowadza sie Instrukcje tworzenia dostepnych dokumentéw w programie Microsoft Word,
stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia i zobowigzuje cztonkdéw zespotu
redakcyjnego BIP do jej stosowania.

§7.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie cztonkom zespotu redakcyjnego BIP iadministratorowi

systemu CMS BIP.

§8.
Traci moc zarzadzenie Adm-0012-9/20 z dnia 24 wrzesnia 2020 roku w sprawie regulaminu
zarzadzania trescig strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Okregowego

w Radomiu.


mailto:bip@radom.so.gov.pl

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 10.
Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie Sgdu Okregowego w Radomiu, Biuletynie

Informacji Publicznej.

Upowazniona do wykonywania zadan Prezes Sadu Okregowego w Radomiu
Dyrektora Sgdu Okregowego w Radomiu
Michat Gatek
Edyta Wojcik /podpisano elektronicznie/
/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Adm. 023.2.2024

REGULAMIN ZARZADZANIA TRESCIA STRONY PODMIOTOWE)
BIULETYNU INFORMACIJI PUBLICZNEJ SADU OKREGOWEGO W RADOMIU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejszy regulamin okresla podstawowe definicje, szczegétowe zasady funkcjonowania strony

podmiotowe]j Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Okregowego w Radomiu, zadania i zakres

odpowiedzialnosci zespotu redakcyjnego BIP, sposdb przekazywania informacji publicznej do

opublikowania oraz reguty publikowania informacji w BIP, zasady zapewnienia dostepnosci tresci

dla oséb niepetnosprawnych oraz przetwarzania w BIP danych osobowych zgodnie z przepisami

prawa.

§2.

Na potrzeby niniejszego regulaminu przyjmuje sie nastepujgce definicje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

USP — ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sgdéw powszechnych
(Dz. U. 22024 poz. 334)

Ustawa o dostepnosci cyfrowej - ustawa z dnia z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. 2023
poz. 1440)

UDIP — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U.2022.902),

rozporzgdzenie BIP - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. z 2007, Nr 10 poz. 68).

RUSP - rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin
urzedowania sadow powszechnych (Dz.U.2022.2514),

BIP — nalezy przez to rozumiec strone podmiotowgq Biuletynu Informacji Publicznej Sadu
Okregowego w Radomiu petnigca funkcje oficjalnej strony internetowej sadu,

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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),



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

dostepnos¢ WWW - dziedzina wiedzy zajmujgca sie problematyka tworzenia stron i
serwisow internetowych oraz zamieszczania na nich tresci dostepnych dla jak
najszerszego grona odbiorcéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem osdéb narazonych na
wykluczenie cyfrowe (niepetnosprawnych, starszych, gorzej wyksztatconych,
pozbawionych dostepu do szerokopasmowego Internetu); oznacza stopien w jakim moze
by¢ on postrzegany, rozumiany i przegladany przez wszystkich uzytkownikdéw, niezaleznie
od ich cech lub uposledzen, a takze niezaleznie od witasciwosci uzywanego przez nich
oprogramowania i sprzetu.

Administrator systemu CMS BIP — informatyk zajmujacy sie zarzgdzaniem systemem
informatycznym i odpowiadajgcy za jego sprawne dziatanie,

Koordynator do spraw dostepnosci — pracownik Sgdu Apelacyjnego w Lublinie
wyznaczony przez Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Lublinie do wykonywania zadan
okreslonych w art. 14 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. 2022 poz. 2240),

Standard WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) to zestaw dokumentéw
okreslajacych sposéb przygotowania dostepnych tresci zamieszczanych w Internecie,
w tym réwniez dokumentéw w formie do pobrania,

adres URL (ang. Uniform Resource Locator) — adres wskazujacy lokalizacje zasobdw
w Internecie w szczegdlnosci adres strony www; w przypadku Biuletynu Informacji

Publicznej Sgdu Okregowego w Radomiu jest to adres: https://www.radom.so.gov.pl

system CMS (Content Management System) strony podmiotowej BIP — nalezy przez to
rozumiec¢ element oprogramowania strony podmiotowej BIP zawierajgcy mechanizm
identyfikacji i autoryzacji umozliwiajgcy cztonkom zespotu redakcyjnego dostep edycji
strony podmiotowej BIP, w szczegdlnosci w celu dokonania niezbednych zmian strukturze
strony podmiotowej BIP oraz jej uktadu graficznego, jak réwniez tresci udostepnianych
informacji,

Polityka Bezpieczenstwa Systemu CMS BIP - dokument Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji Sgdu Okregowego w Radomiu, to instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym potwierdzajgca, ze przetwarzanie informacji, w tym danych
osobowych w systemach informatycznych jest zgodne z przepisami prawa,

Instrukcja - Instrukcja tworzenia dostepnych dokumentéw w programie Microsoft Word
BIP Sadu Okregowego w Radomiu, stanowigca zat. 2 do niniejszego zarzadzenia,

baza danych BIP — baze danych w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.

o ochronie baz danych (Dz.U.2021.386 t.j)


http://pl.wikipedia.org/wiki/J%C4%99zyk_angielski
http://www.radom.so.gov.pl/

17) zespdt redakcyjny BIP - nalezy przez to rozumieé zespot redakceyjny strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Okregowego w Radomiu skfadajacy sie z osdb
wskazanych w § 2 ust. 1 niniejszego zarzadzenia,

18) strona gtéwna BIP — nalezy przez to rozumieé strone gtdwng Biuletynu Informacji

Publicznej dostepng pod adresem URL http://www.gov.pl/bip;

19) walidacja informacji publicznej — rozumie sie przez to czynnosci polegajace na
sprawdzeniu podstawy prawnej publikacji tresci w BIP, poprawnosci merytorycznej,
logicznej, jezykowej, stylistycznej, celowosci tresci informacji publicznej i jej dostepnosci
dla 0sdb niepetnosprawnych majgce na celu nadanie jej ostatecznej formy gotowej do
publikacji,

20) podmiot przetwarzajacy — podmiot zewnetrzny, ktéremu Prezes Sadu i Dyrektor Sadu
powierzyli przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z realizacjg ustugi hostingu na
podstawie zawartej umowy o hosting strony www oraz regulaminu powierzenia
przetwarzania danych osobowych przechowywanych na stronie www.

§ 3.
Zakres przedmiotowy i rodzaje informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu okresla
art. 6 UDIP oraz przepisy innych ustaw i rozporzadzen.

§4.
Strona podmiotowa BIP Sgdu Okregowego w Radomiu jest przechowywana na serwerze
jednostki zewnetrznej na podstawie umowy o Swiadczenie ustugi hostingu podmiotowej strony
BIP, zapewniajacej jej nieprzerwane i bezpieczne funkcjonowanie oraz spetniajgcej inne
standardy wynikajgce z rozporzadzenia BIP oraz RODO, zgodnie z umowg powierzenia
przetwarzania danych osobowych zawartg z podmiotem przetwarzajgcym na podstawie art. 28
RODO.

§5.

Wprowadzanie i zatwierdzanie informacji w bazie danych strony podmiotowej BIP nastepuje
poprzez system CMS, wbudowany w strone podmiotowg BIP umozliwiajgcy edycje jej struktury
oraz tresci zgodnie z art. 8 ust. 6 UDIP przez osoby, ktérym administrator systemu CMS BIP nadat
odpowiednie uprawnienia w systemie zgodnie z dokumentacjg Systemu Zarzadzania

Bezpieczenstwem Informacji.


http://www.gov.pl/bip

Rozdziat Il
Zespot redakcyjny BIP
§6.
Zespot redakcyjny strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada za
zapewnienie prawidtowej i sprawnej obstugi strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,
a w jego sktad wchodza:
1) kierownik Oddziatu Administracyjnego — w zakresie prawno-organizacyjnym
funkcjonowania BIP oraz w zakresie wytwarzania, przekazywania do publikacji bgdz publikowania
informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig podlegtej komérki organizacyjnej,
2) kierownik Oddziatu Kadr w zakresie wytwarzania, publikowania badzZ przekazywania do
publikacji informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig podlegtej komorki organizacyjnej,
3) Kierownik Oddziatu Finansowego w zakresie wytwarzania i przekazywania do publikacji
informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig podlegtej komorki organizacyjnej,
4) kierownik Oddziatu Gospodarczego w zakresie wytwarzania i przekazywania do publikacji
informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig podlegtej komorki organizacyjnej,
5) kierownik Oddziatu Inwestycji w zakresie wytwarzania i przekazywania do publikacji
informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig podlegtej komérki organizacyjnej,
6) Kierownik Biura Obstugi Interesantow w zakresie wytwarzania i przekazywania do
publikacji informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig podlegtej komorki organizacyjnej,
7) specjalista ds. zamodwien publicznych w zakresie wytwarzania i publikacji informacji
publicznych zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego,
8) kierownik Sekretariatu VIl Wydziatu Wizytacyjnego w zakresie wytwarzania
i przekazywania do publikacji informacji publicznej zwigzanej z dziatalnos$cig podlegtej komorki
organizacyjnej,
9) kierownicy sekretariatow wydziatéw w zakresie wytwarzania i publikowania w BIP
ogtoszen sgdowych na zarzadzenie sedziego,
10) koordynator ds. mediacji w zakresie wytwarzania i przekazywania do publikacji informacji
publicznej zwigzanej ze swojg dziatalnoscig,
11) rzecznik prasowy w zakresie wytwarzania i przekazywania do publikacji informacji
publicznej zwigzanej ze swojg dziatalnoscig,
12) inspektorzy ds. biurowosci w zakresie wytwarzania i przekazywania do publikacji
informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscia,
13) przewodniczagcy zespotu ds. kontroli zarzadczej w zakresie wytwarzania

i przekazywania do publikacji informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscia,



14) przewodniczacy doraznych  komisji  konkursowych ~w  zakresie wytwarzania
i przekazywania do publikacji informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig,
15) specjalista ds. kadrowych petnigcy obowigzki pracownika ds. socjalnych w zakresie
wytwarzania i przekazywania do publikacji informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscia
socjalng,
16) administrator systemu CMS BIP w zakresie administrowania systemem stuzgcym do
obstugi strony podmiotowej BIP i zapewnienia ciggtosci jej dziatania zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa Systemu CMS BIP,
17) inspektor ochrony danych (IOD) — w zakresie nadzoru nad publikowaniem tresci
zawierajgcych dane osobowe, w zakresie wytwarzania i publikowania informacji, o ktérych mowa
w art. 175 dc § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo ustroju sadéw powszechnych (Dz.
U.2023.334) oraz art. 13 — 14 RODO, oraz w pozostatym zakresie w roli redaktora BIP
zamieszczajgcego tresci zgtoszone do publikacji przez innych cztonkdw zespotu, z wyjgtkiem tresci
zawierajgcych dane osobowe.

§7.
Do zadan zespotu redakcyjnego BIP nalezy ponadto:
1) opracowanie koncepcji i rozwigzan szczegdétowych dotyczacych struktury strony
podmiotowej BIP, w tym propozycji uktadu graficznego oraz biezgce dostosowywanie struktury
strony podmiotowej BIP do obowigzujgcych standarddw,
2) nadzorowanie dostepnosci strony podmiotowej BIP, a w przypadku jej braku zawiadomienie
administratora systemu CMS BIP,
3) koordynacja zamieszczania informacji w BIP przez cztonkdéw zespotu redakcyjnego
odpowiedzialnego za zamieszczanie tresci w BIP,
4) monitowanie tresci informacji pod katem wyeliminowania oczywistych omytek pisarskich,
z wytgczeniem informacji publicznych zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego,
5) przekazanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej informacji, o ktérej
mowa w § 12 rozporzadzenia BIP,

§ 8.
Do zadan administratora systemu CMS BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) przydzielanie osobom upowaznionym loginéw do systemu CMS BIP oraz nadzorowanie
mechanizmoéw identyfikacji i autoryzacji strony podmiotowej BIP,
2) prowadzenie i aktualizowanie rejestru czynnych logindw,
3) monitorowanie ciggtosci dziatania BIP i podejmowanie stosownych dziatan w razie

incydentu lub awarii skutkujacej niedostepnoscia BIP,



4) dokonywanie niezbednych modyfikacji ustawien systemowych BIP majacych na celu
poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP oraz wdrazanie
ustalonej koncepciji i struktury strony BIP,
5) w przypadku zgtoszenia braku dostepnosci strony podmiotowej BIP bezzwioczne
podejmowanie niezbednych czynnosci majacych na celu przywrdcenie jej dziatania,
w szczegolnosci dokonanie zgtoszenia serwisowego jednostce zewnetrznej swiadczacej ustuge
hostingowg, a takze monitorowanie statusu naprawy.

§9.
Do zadan redaktorow BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) walidacja informacji publicznych, ktére sg przeznaczone do publikacji w BIP,
2) biezgce bezzwioczne przekazywanie aktualnych informacji publicznych niezawierajgcych
danych osobowych podlegajgcych udostepnieniu w BIP,
3) bezzwtoczne usuwanie opublikowanych tresci zawierajgcych dane osobowe, jesli z podstawy
prawnej przetwarzania tych danych wynika, ze okres ich publikacji w BIP uptynat;
4) przekazywanie uwag i spostrzezen dotyczgcych funkcjonowania BIP w zakresie tematycznym
podlegajgcym redaktorowi oraz inicjowanie dziatan korygujacych,
5) inne czynnosci majgce na celu dostosowywanie BIP do obowigzujgcych przepiséw,
standardéw, wymagan i oczekiwan.

§ 10.
Kierownicy wszystkich komaorek organizacyjnych Sgdu sg obowigzani opracowywac i przekazywacé
na zadanie cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP informacje publiczne podlegajgce udostepnieniu
zgodnie z UDIP i przepisami prawa.

Rozdziat Il
Zasady zamieszczania informacji publicznej w BIP oraz jej aktualizacji i usuwania

§ 11.
Odpowiedzialnos¢ za forme, tresé¢, dostepnosé, zgodnosc z obowigzujgcymi przepisami prawa,
terminowos¢ zamieszczania i usuwania publikowanych informacji cigzy na cztonkach zespotu
redakcyjnego BIP.

§12.
Osoby wskazane w § 6 ust. 1 pkt 1 — 15 wytwarzajg i przekazujg do publikacji informacje publiczne
nie zawierajgce danych osobowych, zwigzane z dziatalnoscig podlegtej komérki organizacyjnej
lub powierzong funkcjg w sposdb okreslony w § 18 niniejszego zarzadzenia oraz dokonujg

walidacji tresci informac;ji publicznej przed jej opublikowaniem.



§13.
Udostepnienie w BIP tresci informacji publicznej zawierajgcej dane osobowe odbywa sie
w sposob okreslony w Polityce Ochrony Danych Sgdu Okregowego w Radomiu zgodnie z zasadg
zgodnosci przetwarzania danych z prawem, przejrzystosci i jawnosci, ograniczenia celu,
merytorycznej poprawnosci, minimalizmu, ograniczenia czasowego, zachowania poufnosci,
integralnosci i dostepnosci danych osobowych.

§ 14.
Zabrania sie publikacji dokumentéw cyfrowych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w sposéb umozliwiajgcy zapoznanie sie przez odbiorcow z numerem
identyfikacyjnym PESEL osoby podpisujgcej dokument.

§ 15.
Informacje zawierajgce dane osobowe podlegajgce publikacji w BIP na podstawie przepisow
prawa sg zamieszczane przez osoby wskazane w § 6 lub innych pracownikéw komorki
organizacyjnej wytwarzajacej tres¢, zgodnie z zakresem czynnosci pracownika.

§ 16.
Na stronie BIP Sgdu Okregowego w Radomiu zamieszczane sg wytgcznie tresci i dokumenty MS
Word lub PDF stanowigce zafaczniki do tresci, zgodne ze standardem WCAG, aby kazdy
uzytkownik zewnetrzny BIP mdgt zapozna¢ sie z jego trescig. Cztonkowie zespotu redakcyjnego
zapewniajg dostepno$é tresci na poziomie tworzenia dokumentu w edytorze tekstu. Instrukcja
tworzenia dostepnych dokumentéw w programie Microsoft Word stanowi zat. 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§17.
Osoby wymienione w § 6 sg uzytkownikami systemu CMS BIP za pomocg mechanizmdw
identyfikacji i autoryzacji wbudowanych w strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Uruchomienie dostepu do systemu CMS BIP nastepuje zgodnie z ,,Procedurg kontroli dostepu do
zasobdow informacyjnych” poprzez ztozenie ,Wniosku o modyfikacje uprawnien w systemie
informatycznym” zat. 5 do Procedury zarzadzenia bezpieczenstwem informacji i ochrong danych
osobowych Sgdu Okregowego w Radomiu.

§18.
Informacja publiczna jest udostepniania bezzwtocznie w bazie danych strony podmiotowej BIP
przez redaktora BIP odpowiedzialnego za wprowadzanie tresci.

§ 19.
1. Przestanie informacji publicznej do publikacji w BIP do redaktora tresci wskazanego w § 6

ust. 16, przygotowanej w sposdb okreslony w §2 pkt. 19 niniejszego regulaminu, nastepuje

drogg elektroniczng na adres bip@radom.so.gov.pl i zawiera co najmnie;j:
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1) sygnature sprawy, w zakresie ktorej realizowany jest obowigzek udostepnienia tresci w
BIP,

2) podstawe prawng publikacji informacji w BIP,

3) nazwe informacji, pod ktérg ma by¢ ona opublikowana w BIP,

4) plik (nazwany - zgodnie z zawartoscig) zawierajgcy tresc informacji publicznej w formacie
MS Word lub pdf z wtasciwoscig przeszukiwania, zgodny ze standardem WCAG (Web
Content Accessibility Guidelines) na poziomie AA,

5) planowang date zamieszczenia i usuniecia informacji ze strony BIP,

6) dane osoby odpowiedzialnej za tres¢,

7) date wytworzenia informacji przestanej do publikacji,

Informacja publiczna przeznaczona do udostepniania w BIP powinna by¢ przekazana w

sposob okreslony w ust. 1 co najmniej dzien przed planowanym terminem jej zamieszczenia

w BIP chyba, ze publikacja tresci powinna nastgpi¢ bezzwtocznie z uwagi na wazny interes

Sadu Okregowego w Radomiu.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Adm.023.2.2024 z dnia marca 2024 r.

Prezesa i Dyrektora Sgdu Okregowego w Radomiu

Instrukcja tworzenia dostepnych dokumentéw w programie Microsoft
Word i innych edytorach tekstu w celu udostepnienia w BIP Sadu

Okregowego w Radomiu

1. Niniejsza Instrukcja ma na celu spetnienie przez Sad Okregowy w Radomiu
wymagan zawartych w ustawie z dnia z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U.
2019 poz. 848) oraz ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. 2019 poz. 1696).

2. Dostepnosé strony podmiotowej BIP Sgdu Okregowego w Radomiu zalezy od
dostepnos$ci kazdego jej elementu, w tym réowniez od jakosci zamieszczanych
dokumentoéw i pism, ktore Sad Okregowy w Radomiu otrzymuje od innych
wspotpracujgeych instytucii.

3. Instrukcja okresla kilka ogolnych zasad, dzieki ktorym wytwarzane w Sadzie
Okregowym w Radomiu dokumenty i pisma bedg bardziej dostepne dla

wszystkich.

Akapity / paragrafy
1. Uzywaj czcionki o minimalnym rozmiarze 11 pt.

2. Uzywaj czcionek bezszeryfowych: Arial, Helvetica, Calibri, Sans serif etc. Nie
uzywaj czcionek szeryfowych do gtéwnego tekstu, np. Times New Roman.

3. Zapewnij widoczne swiatto pomiedzy akapitami / paragrafami tekstu.

4. Nie uzywaj pustych akapitéw / paragraféw (pustych linii SHIFT + ENTER) w celu
zapewnienia odstepow pionowych. Zapewnij je poprzez funkcje Ustawienia akapitu
we wstgzce Narzedzia giéwne w zestawie opcji Odstepy (Przed i Po).

5. Zapewnij odpowiednig interlinie. Moze by¢ to opcja domysina po utworzeniu nowego
dokumentu. Zaleca sie ustawienie Interlinii jako Wielokrotne o wartosci 1,13.

6. Puste paragrafy mozesz podejrze¢ witgczajgc narzedzie Pokaz wszystko dostepne
we wstgzce Narzedzia giéwne.
7. Nie uzywaj kursywy dla catych akapitow / paragrafow.

8. Nie uzywaj podkreslen w celu wyrdznienia tresci. Najlepiej zastosuj pogrubienie lub
zmien rozmiar tekstu.
9. Stosuj wyréwnanie tekstu do lewe;j



Nagtéwki / Srédtytuty

1. Zapewnij strukture nagtéwkow/srodtytutow w dokumencie. Uzywaj wbudowanych
styléw Nagtéwek 1, Nagtéwek 2 etc. dostepnych we wstgzce Narzedzia gtéwne w
sekcji Style. Zwyczajowo przyjeto, ze Nagtowek 1 jest tozsamy z tytutem
dokumentu.

2. llos¢ uzytych nagtéwkow zalezy od struktury i ilosci tresci dokumentu, np.: Tytut
dokumentu (Nagtowek 1) Wstep (Nagtdowek 2) Rozdziat 1 (Nagtéwek 2) Pierwszy
srodtytut rozdziatu 1 (Nagtowek 3) Drugi srodtytut rozdziatu 1 (Nagtéwek 3)
Srédtytut o mniejszej waznosci (Nagtéwek 4) Rozdziat 2 (Nagtéwek 2)

3. Staraj sie zapewnic¢ jakgkolwiek tres¢ pomiedzy nagtéwkami.

4. Uzyte nagtéwki w dokumencie mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji
mozliwego do wigczenia we wstgzce Widok (po zaznaczeniu pozycji Nagtéwki).

Uwaga: Wszystkie nagtéwki o pustej tresci widoczne w panelu Okienko nawigaciji
nalezy usunagé.

Tres¢ alternatywna ilustracji, zdjeé

1. Zapewnij tre$¢ alternatywng dla umieszczanych wszelkich ilustracji, zdjec, ktore
przenoszg znaczenie, np. logo. Jesli uzywasz jedynie obrazkéw dekoracyjnych
zapewnienie tresci alternatywnej nie jest wskazane.

1.1.Word 2010 — po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego (Prawy
klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Formatuj obraz, a nastepnie opcje
Tekst alternatywny. W polu Opis wpisz krotkg tresc alternatywna.

1.2.Word 2013 — po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego (Prawy
klawisz myszki lub klawisz Menu) Formatuj obraz, a nastepnie w panelu
zaznacz opcje Uklad i wtasciwosci. Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny
wpisz krotkg tres¢ alternatywng w polu Opis.

1.3.Word 2016 — po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego (Prawy
klawisz myszki lub klawisz Menu) Formatuj obraz, a nastepnie w panelu
bocznym zaznacz opcje Uktad i wtasciwosci (ikone rozmiaru i potozenia). Po
rozwinieciu opcji Tekst alternatywny wpisz krotkg tres¢ alternatywng w polu
Opis.

2. Jesli zamieszczasz jakiekolwiek obrazki w dokumencie zapisz dokument w formacie
DOC, a nie DOCX.

Punktory i numerowanie / listy elementéw
1. Uzywaj funkcji opcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji Akapit we
wstagzce Narzedzia gidwne.

2. W przypadku zagniezdzania list zwracaj uwage na odpowiedni poziom list
wypunktowanych i numerowanych za pomocg narzedzi Lista wielopoziomowa
dostepnego w sekcji Akapit we wstgzce Narzedzia gtéwne.

3. Zapewnij odstepy pomiedzy elementami list podobnie jak w przypadku Akapitéw
tekstu.

4. Nie zamieszczaj pseudo list elementéw, np. rozpoczynajgc wiersze od znaku ,,—”.



Tabele

1. Oznacz wiersz komorek nagtéwkowych dla kolumn kazdej tabeli, jakg umieszczasz
w dokumencie. Zaznacz wiersz lub wiersze z komdrkami nagtobwkowymi i wybierz z
menu kontekstowego (prawy klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Wiasciwosci
tabeli, a nastepnie zaktadke Wiersz. Tutaj zaznacz opcje Powtoérz jako wiersz
nagtéwka na poczatku kazdej strony.

2. Staraj sie zapewnic tabele regularne — zapewnij takg samg ilos¢ komoérek w kazdym
wierszu tabeli.

3. W przypadku duzej ilosci kolumn mozesz uzy¢ czcionki o0 mniejszym rozmiarze niz
zalecany (11pt).
Uwaga: Nie scalaj komoérek nagtéwkowych tabel.

Nagtéwek, czes¢ centralna i stopka dokumentu.
1. Pamietaj, ze treSci zamieszczone w nagtéwku lub stopce dokumentu nie bedg
przetwarzane przez technologie asystujgce po zapisie dokumentu do formatu PDF.

2. Nie umieszczaj hipertgczy w nagtdéwkach lub stopkach dokumentu.

3. Jezeli chcesz zamiesci¢ wazne informacje (np. dane teleadresowe) w nagtéwku lub
stopce dokumentu podziel dokument przynajmniej na dwie sekcje. W pierwszej
informacje umies$¢ w czesci centralnej, a w drugiej, np. w stopce dokumentu.

4. Numeracje stron zawsze zamieszczaj w nagtowku lub stopce dokumentu.

Hipertacza / linki

1. Kazde hipertgcze / link musi mie¢ zrozumiatg tres¢. Nie uzywaj hipertgczy dla tresci,
ktére mato znaczg, np.: tutaj, tu, wiecej, czytaj wiecej etc.

2. Nie uzywaj hipertgczy / linkéw dla tresci zawierajgcych niezrozumiate adresy stron,
np.:
https://www.google.pl/?ei=08wOWqzIHobdwAL2yYaADQ&q=UKE&oq=UKE&gs I=p
Sy-
ab.3..0i131k1j0j0i10k1j017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.0j2.2.0....0...1.1.64.
psy-ab..2.2.313.0...0.sIbKLsiXEBI

3. Wszystkie hipertgcza / linki w dokumencie muszg posiadac podkreslenie.

Uzycie koloru
1. Nie uzywaj jedynie koloru w celu wyrdznienia tresci.

2. Jesli uzywasz kolorow dla tresci, koniecznie sprawdz jej odpowiedni kontrast w
stosunku do tta, na ktdrym zostata umieszczona. Zaleca sie wykorzystanie
darmowego i prostego w obstudze programu Colour Contrast Analyser.

Tytul dokumentu
1. Wpisz tytut dokumentu w menu Plik, w zakfadce Informacje, w sekcji Wiasciwosci
i w polu Tytut.

Zapis do formatu PDF

1. Podczas zapisu z formatu DOCX lub DOC do formatu PDF sprawdz w oknie Opcje,
czy zaznaczytes pozycje Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtowki, Wiasciwosci
dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu. Sprawdz
takze, czy zapisywany dokument to format PDF/A
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