Zalacznik

do zarzadzenia Nr 51% /45
Wojewody Wielkopolskiego
zdnia 4 Muoun,

ZASADY PUBLIKOWANIA INFORMACJI
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W POZNANIU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Poznaniu (WUW) prowadzony jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz.U. z 2014 r., poz. 782, z p6zn. zm.).

2. Dostep do BIP WUW nast¢puje poprzez adres www.poznan.uw.gov.pl.

ROZDZIAL 11
Zadania kierownikow komorek organizacyjnych

§ 2. 1. Dyrektor Biura Wojewody odpowiada za prowadzenie BIP. Dyrektor Biura
wyznacza koordynatora BIP. Koordynator jest zglaszany na strong glowng BIP
(www.bip.gov.pl).

2. Dyrektor lub kierownik innej komorki organizacyjnej WUW odpowiada za realizacj¢
obowigzkow wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym za
aktualizacj¢ BIP w zakresie wlasciwosci danej komorki organizacyjnej WUW. Dyrektor lub
kierownik innej komorki organizacyjnej WUW wyznacza przynajmniej ;jednego pracownika
do realizowania zadan redaktora BIP w ramach wilasciwosci danej komorki organizacyjne;j
WUW.

3. Dyrektor Biura Obstugi i Informatyki wyznacza administratora BIP i administratora
serwera BIP.

ROZDZIAL 111
Zadania koordynatora BIP

§ 3. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatan redaktoréw BIP, w tym w szczeg6lnoSci:
a) organizowanie spotkan z redaktorami BIP,
b) zobowigzywanie do podjgcia dziatan aktualizacyjnych i reorganizacyjnych,

2) koordynowanie dziatafh administratoréw i wspolpraca z nimi;

3) umieszczanie informacji dostarczanych przez redaktoréw BIP w ustalonym miejscu 1
czasie;

4) czuwanie nad zmianami dotyczacymi aspektow prawnych BIP;

5) udzial w szkoleniach;

6) opiniowanie wnioskOw o przyznanie uprawnief do panelu administracyjnego BIP oraz
prowadzenie rejestru osob posiadajacych uprawnienie do panelu;
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7) potwierdzanie statusu informacji podlegajacej publikacji (dla potrzeb koméiek
organizacyjnych WUW);

8) wspieranie redaktoréw BIP i innych pracownikéw WUW w zakresie BIP;

9) wspieranie redaktoréw BIP w opracowaniu informacji do publikacji w przypadku, gdy nie
dysponujg oni odpowiednim sprzgtem lub oprogramowaniem komputerowym.

ROZDZIAL IV
Zadania administratora BIP

§ 4. Do zadan administratora BIP nalezy w szczego6lnosci:

1) opieka nad techniczng sprawnoscig strony BIP;

2) przydzielanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP (nadanie loginu i hasta dostepu)
oraz prowadzenie rejestru uprawnionych do panelu (imi¢, nazwisko, login i zakres
dziatan);

3) realizowanie 1 wprowadzanie nowych funkcjonalnosci BIP, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek koordynatora BIP;

4) aktualizacja rdzenia i moduléw systemu CMS;

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia serwisowi BIP najwyzszvch
standardow technologicznych;

6) wspolpraca z koordynatorem BIP i administratorem serwera BIP.

ROZDZIAL V
Zadania administratora serwera BIP

§ 5. Do zadan administratora serwera BIP nalezy w szczegolnoSci:

1) dbatos¢ o sprawnos$¢ serwera, na ktérym dziata system CMS;

2) czuwanie nad bezpieczenstwem stron, w tym kontrolowanie dziennika BIP i bezposrednie
reagowanie na proby nieautoryzowanych prob logowania;

3) konfigurowanie serwera odpowiednio do wymagan nowych modutéw sytemu CMS;

4) opracowywanie zestawien statystycznych stron BIP;

5) zapewnienie tworzenia kopii zapasowych i odtwarzanie ich w uzasadnionych wypadkach;

6) wspolpraca z koordynatorem BIP i administratorem BIP.

ROZDZIAL V1
Zadania redaktora BIP

§ 6. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegélnosci:

1) przekazywanie koordynatorowi BIP informacji przeznaczonych do publikacji w BIP;

2) zapewnienie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowania kompletnosci i spojnosci tych informacji.

ROZDZIAL VII
Zasady i sposob publikowania danych

§ 7. 1. Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowg po
zalogowaniu na stronie www.poznan.uw.gov.pl/user (adres strony logowania do panelu
administracyjnego).

2. Informacja przekazywana do koordynatora BIP powinna zawiera¢ w szczego6lnosci:
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1) okreslenie rodzaju dziatania:

a) umieszczenie,

b) zmiana,

¢) usunigcie informacji;

2) miejsce publikacji;
3) autora i dat¢ informacji;
4) date udostepnienia informacji i ewentualnej daty konczacej publikacije.

3. Informacja podlegajgca publikacji powinna by¢ opracowana w formacie DOC; plik
powinien mie¢ krotka nazwe, ktéra zawiera stowa opisujace tresé¢ dokumentu. Ponadto
informacja ta powinna zawiera¢:

1) tytut informacji;

2) wstep (tres¢ zwigzla);

3) tres$¢ zasadnicza;

4) w przypadku zatacznikéw do informacji, pliki powinny:

a) stanowi¢ zeskanowane dokumenty bgdace wytacznie uzupelnieniem informaciji,

b) by¢ wjakosci niepozostawiajacej watpliwosci co do ich zawartosci,

¢) by¢ niezabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem,

d) mie¢ krotka nazwe, ktdra zawiera stowa opisujace tres¢ dokumentu.

4. Informacja publiczna, ktora ze wzglgdu na odrgbne uregulowania, nie podlega w
okreslonym zakresie publikacji powinna zawiera¢ wskazanie: podstawy prawnej stanowigcej
o wylaczeniu z obowiazku publikacji lub tajemnic ustawowo chronionych, o ktérych mowa w
przepisach wlasciwych oraz nazwisko osoby dokonujacej wylaczenia. Informacja podlegajaca
publikacji powinna by¢ opracowana w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje danyvch
podlegajacych ochronie.

ROZDZIAL VIII
Sposob przekazywania danych do publikacji w BIP

§ 8. 1. Informacja opracowana zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 7, przekazywana
jest wylacznie drogg elektroniczna na adres redakcja@poznan.uw.gov.pl z imiennego
stuzbowego adresu e-mail redaktora BIP.

2. Wiadomo$é e-mail zawierajagca informacje przeznaczona do publikacji powinna
zawiera¢ imie i nazwisko redaktora BIP, numer telefonu oraz wskazywa¢ na odpowiednig
komorke organizacyjng WUW.

3. W uzasadnionych przypadkach informacja podlegajaca publikacji moze by¢
dostarczona do koordynatora BIP w formie papierowej, przy czym redaktor BIP powinien
niezwlocznie to potwierdzi¢ droga e-mailowa.

ROZDZIAL IX
Termin przekazywania danych do publikacji w BIP

§ 9. 1. Redaktor BIP przekazuje koordynatorowi BIP informacj¢ podlegajgcg publikicji
niezwlocznie, najp6zniej do godziny 14:30. Informacja przestana po godzinie 14:30 moze by¢
opublikowana dnia nast¢pnego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W wyjatkowych wypadkach, w przypadku bezwzglgdnej koniecznosci umieszczenia
informacji danego dnia, redaktor BIP przesyta koordynatorowi BIP do godz. 14:30 komunikat
o opracowywanej informacji. Informacja podlegajaca publikacji powinna zosta¢ niezwlocznie
przekazana koordynatorowi BIP, tak by mogta zosta¢ opublikowana do godziny 24:00.
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ROZDZIAL X
Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP

§ 10. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg koordynator BIP i
administrator BIP oraz administrator serwera BIP.

2. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP moze uzyska¢ redaktor BIP.

3. W uzasadnionych przypadkach z wnioskiem o nadanie uprawnien moze wystgpié
przetozony redaktora BIP. Wniosek wymaga opinii koordynatora BIP.

4. Na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wniosku administrator BIP nadaje
redaktorowi BIP identyfikator i hasto dostepu.

5. Redaktor BIP posiadajacy uprawnienie do panelu administracyjnego BIP zobowigzany
jest do zachowania w poufnosci indywidualnego identyfikatora i hasta dost¢pu.



