Zalacznik do zarzadzenia nr 64/20
Wojewody Wielkopolskiego
z dnia 26 lutego 2020 r.

Zasady publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Biuletyn Informacji Publicznej Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu prowadzony jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429), zwanej dalej ,ustawa”, oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. poz. 68).

2. llekro¢ w Zasadach publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

2) CMS —nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Trescia;

3) dyrektorze —bez blizszego rozrdznienia, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
dyrektora Gabinetu Wojewody, dyrektora wydziatu, dyrektora biura lub kierownika innej
komorki organizacyjnej Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

4) komorce organizacyjnej WUW — bez blizszego rozroznienia, nalezy przez to rozumieé
Gabinet Wojewody, wydziaty, biura lub inne komorki organizacyjne Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

5) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);

6) WUW —nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu;

3. Przetwarzanie danych osobowych w BIP nastgpuje w szczego6lnosci na podstawie
art. 86 RODO.

4. Dostep do BIP nast¢puje poprzez adres http://www.poznan.uw.gov.pl.

Rozdziat 2
Zadania dyrektorow

§2.1. Dyrektor Gabinetu Wojewody odpowiada za prowadzenie BIP oraz wyznacza
osob¢ redagujaca BIP, zwang dalej ,.koordynatorem BIP”, ktory jest zglaszany na strong
gtowng Biuletyny Informacji Publicznej (www.bip.gov.pl). Dyrektor Gabinetu Wojewody
zapewnia zast¢pstwo na czas nieobecnosci w pracy koordynatora BIP.

2. Dyrektor odpowiada za realizacje obowigzkow wynikajacych z ustawy, sprawujac
merytoryczny 1 formalny nadzér nad publikowanymi treSciami oraz nad usuwaniem



nadmiarowych danych osobowych w zakresie wlasciwosci podlegtej mu komorki
organizacyjnej WUW.

3. Dyrektor wyznacza spos$rod pracownikow podleglej mu komodrki organizacyjnej
WUW redaktoréow BIP. Liste redaktorow BIP zglasza si¢ koordynatorowi BIP na adres e-
mail: redakcja@poznan.uw.gov.pl.

4. Dyrektor Biura Obstugi i Informatyki wyznacza administratora BIP 1 administratora
serwera BIP.

Rozdziat 3
Zadania koordynatora BIP
§ 3. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegdélnosci:

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

2) prowadzenie korespondencji z dyrektorami, redaktorami BIP i administratorami BIP
w formie elektronicznej z adresu redakcja@poznan.uw.gov.pl;

3) koordynowanie dziatan administratorow BIP i wspolpraca z nimi;

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

5) archiwizowanie tresci;

6) usuwanie tresci;

7) dopasowywanie struktury do powigkszajacych si¢ zasobow tresci;

8) czuwanie nad zmianami dotyczacymi aspektow prawnych BIP;

9) udzial w szkoleniach;

10) prowadzenie wykazu redaktorow BIP;

11) potwierdzanie statusu informacji podlegajacej publikacji (dla potrzeb komorek
organizacyjnych WUW);

12) wspieranie redaktorow BIP 1 innych pracownikow WUW w zakresie BIP;

13) wspieranie redaktorow BIP w opracowaniu informacji do publikacji w przypadku, gdy
nie dysponujg oni odpowiednim sprzetem lub oprogramowaniem komputerowym,;

14) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych
do prowadzenia strony gtownej Biuletynu Informacji Publicznej oraz informacji o ich
zmianach.

Rozdziat 4
Zadania administratora BIP
§ 4. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) opieka nad techniczng sprawnoscia strony BIP;

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

3) realizowanie i wprowadzanie nowych funkcjonalnosci BIP z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek koordynatora BIP;

4) opracowywanie mechanizméw dostgpnosci cyfrowej BIP;

5) aktualizacja rdzenia i modutow CMS;

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia serwisowi BIP najwyzszych
standardow technologicznych,;

7) w sytuacjach nadzwyczajnych zastgpowanie koordynatora BIP podczas jego
nieobecnosci;



8)

1)

3)

4)

wspotpraca z koordynatorem BIP i administratorem serwera BIP.

Rozdziat 5
Zadania administratora serwera BIP
§ 5. Do zadan administratora serwera BIP nalezy w szczegdlnosci:

dbalos¢ o sprawnos$¢ serwera, na ktérym dziata system CMS;

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

konfigurowanie serwera BIP odpowiednio do wymagan nowych modutéw sytemu CMS;
opracowywanie zestawien statystycznych stron BIP;

zapewnienie tworzenia kopii zapasowych i odtwarzanie ich w uzasadnionych wypadkach;
wspotpraca z koordynatorem BIP i administratorem BIP.

Rozdziat 6
Zadania redaktora BIP
§ 6. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

przekazywanie koordynatorowi BIP informacji przeznaczonych do publikacji w BIP;

zapewnienie zgodnos$ci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem

faktycznym i prawnym oraz zachowanie kompletnosci i spdjnosci tych informacji,
zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w publikowanych tresciach poprzez:

a) anonimizacj¢ tresci,

b) wskazanie terminu usuni¢cia danych z zachowaniem celowos$ci ich przetwarzania,
minimalizacji danych oraz ograniczenia czasu upubliczniania, zgodnie z zasadami
przetwarzania danych osobowych wynikajagcymi z RODO;

kontrolowanie poprawno$ci i terminowos$ci publikowanych tresci;

dokonywanie biezacych przegladow stron BIP 1 analiza informacji zamieszczanych

w BIP pod katem ich aktualnosci i zasadnosci publikowania.

Rozdziat 7
Zasady i sposob publikowania danych
§ 7. 1. Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa po

zalogowaniu na stronie http://www.poznan.uw.gov.pl/user (adres strony logowania do panelu
administracyjnego).

1)

2)
3)
4)

2. Informacja przekazywana do koordynatora BIP powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
okreslenie rodzaju dziatania:

a) umieszczenie,

b) zmiana,

¢) usunie¢cie informacji;

miejsce publikacji;

autora i1 dat¢ informacji;

date udostepnienia informacji i date konczaca publikacje.

3. Informacja podlegajaca publikacji powinna by¢ opracowana w formacie DOC; plik

powinien mie¢ krotka nazwe, ktora zawiera stowa opisujace tres¢ dokumentu, i nie zawiera¢
w nazwie danych osobowych. Ponadto informacja ta powinna zawierac:

1)

tytut informacji;



2) wstep (tres¢ zwigzta);
3) tre$¢ zasadniczg;
4) w przypadku zatacznikow do informacji, pliki powinny:
a) by¢ w formacie doc, rtf lub przeszukiwalnym pdf,
b) by¢ w jako$ci niepozostawiajacej watpliwosci co do ich zawartosci,
c) by¢ niezabezpieczone przed drukowaniem 1 kopiowaniem,
d) mie¢ krotkg nazwe, ktora zawiera stowa opisujace tres¢ dokumentu.

4. Informacja publiczna, ktéra ze wzgledu na odrgbne uregulowania, nie podlega
w okreSlonym zakresie publikacji powinna zawiera¢ wskazanie: podstawy prawnej
stanowigcej o wylaczeniu z obowigzku publikacji lub tajemnic ustawowo chronionych,
o ktorych mowa w przepisach wlasciwych oraz nazwisko osoby dokonujacej wylaczenia.
Informacja podlegajaca publikacji powinna by¢ opracowana w sposob uniemozliwiajacy
identyfikacj¢ danych podlegajacych ochronie.

Rozdziat 8
Ochrona danych osobowych

§8.1.  Administratorem danych osobowych publikowanych na stronie BIP jest
wojewoda wielkopolski.

2. Szczegdtowe mechanizmy technicznego zabezpieczenia danych opisane sg w Polityce
prywatnosci WUW, dostepnej na stronie BIP.

3. Przekazywane z komoérek organizacyjnych WUW tresci przeznaczone do publikacji
powinny by¢ zweryfikowane pod wzglgdem ochrony danych osobowych, zgodnie z RODO
1 pozostatymi przepisami obowigzujacymi w zakresie ochrony danych osobowych.

4. Wszystkie dane osobowe, ktore zgodnie z okreslong podstawa prawng publikowane sg
na stronach BIP, po uplywie czasu okre$lonego w Rejestrze czynno$ci przetwarzania,
podlegaja usuni¢ciu zgodnie z zasadami i1 terminami przyjetymi w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych WUW.

5. Redaktorzy BIP zobowigzani s3 do biezacej kontroli zasobow tresci podlegajacych
publikacji, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych osobowych w oparciu o Zakres
odpowiedzialnosci za tresci publikowane W Biuletynie Informacji
Publicznej Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, okreslony w zalaczniku do
niniejszych Zasad.

Rozdziat 9
Sposob przekazywania danych do publikacji w BIP

§9.1. Informacja opracowana zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 7,
przekazywana  jest wylacznie droga elektroniczng na adres e-mail:
redakcja@poznan.uw.gov.pl ze stuzbowego adresu e-mail redaktora BIP.

2. Wiadomos$¢ e-mail zawierajagca informacj¢ przeznaczonga do publikacji powinna
zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko redaktora BIP, numer telefonu oraz wskazywac¢ na odpowiednig
komorke organizacyjng WUW.

Rozdziat 10

Termin przekazywania danych do publikacji w BIP



§ 10. 1. Redaktor BIP przekazuje koordynatorowi BIP, zgodnie z §9 ust.1, informacj¢
podlegajaca publikacji niezwlocznie, najpézniej do godziny 14*° danego dnia roboczego.
Informacja przestana po godzinie 14 zostanie opublikowana nastgpnego dnia roboczego,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W wyjatkowych przypadkach bezwzglednej konieczno$ci umieszczenia informacji
danego dnia, redaktor BIP przesyla koordynatorowi BIP do godz. 14*° komunikat
o opracowywanej informacji. Informacja podlegajaca publikacji powinna zosta¢ niezwlocznie
przekazana koordynatorowi BIP, tak by mogta zosta¢ opublikowana do godziny 24%.

Rozdziat 11
Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP

§ 11. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja: koordynator BIP
1 osoba zast¢pujaca koordynatora BIP, administrator BIP oraz administrator serwera BIP.

2. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP, w okres§lonym zakresie, moze
uzyskac¢ redaktor BIP.

3. Dyrektor, w uzasadnionych przypadkach, moze wystapi¢ z wnioskiem o nadanie
uprawnien dla redaktora BIP.

4. Na podstawie wniosku o ktorym mowa w ust. 3, administrator BIP nadaje redaktorowi
BIP identyfikator i hasto dostepu.

5. Redaktor BIP posiadajacy uprawnienie do panelu administracyjnego BIP zobowigzany
jest do zachowania w poufnos$ci indywidualnego identyfikatora 1 hasta dostepu.



