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FUNDUSZE EUROPEJSKIE - DLA ROZWOJU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

Dotyczy projektu nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11 pn. ,Wdrazanie elektronicznych ustug
dla ludnosci wojewddztwa podlaskiego — czes$c¢ Il, administracja samorzgdowa” realizowanego w ramach Decyzji
nr UDA-RPPD.04.01.00-20-002/11-00 z dnia 28.02.2012r.

Regulamin korzystania z Systemu Wrota Podlasia

§ 1. DEFINICJE
1. Lider — Wojewo6dztwo Podlaskie.

2. Partner —podmiot dziatajacy na obszarze wojewddztwa podlaskiego korzystajacy z Systemu Wrota
Podlasia na podstawie zawartej umowy, bedacy jednostka samorzadu terytorialnego lub innym
podmiotem realizujagcym zadania publiczne.

3. Jednostki podlegle — jednostki organizacyjne oraz inne podmioty podleglte Partnerom, realizujace
zadania publiczne na obszarze wojewddztwa podlaskiego.

4. Projekt — Projekt nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11 pn. ,,Wdrazanie elektronicznych ustug dla
ludnos$ci wojewddztwa podlaskiego — czes¢ 11, administracja samorzagdowa” realizowany w ramach
Decyzji nr UDA-RPPD.04.01.00-20-002/11-00 z dnia 28.02.2012 r. wspotfinansowany przez Unig
Europejskg w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata
2007-2013.

5. DSI UMWP — Departament Spoteczenstwa Informacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podlaskiego — odpowiedzialny za zarzadzanie Systemem Wrot Podlasia.

6. System Wrota Podlasia — system elektronicznej komunikacji i $wiadczenia elektronicznych ustug
administracji samorzadowej w Wojewodztwie Podlaskim, na ktory sktadaja si¢ nastgpujace moduty:

1) Cyfrowy Urzad Wrot Podlasia (identyfikator: CUWP),

2) System poczty elektronicznej (identyfikator: MAIL),

3) System Biuletynu Informacji Publicznej (identyfikator: BIP),

4) System ustug hostingowych WWW (identyfikator: WWW),

5) System wykonywania kopii zapasowych (identyfikator: BACKUP),

6) Podlaska Platforma Edukacyjna (identyfikator: PPE),

7) Centrum Certyfikacji Wojewodztwa Podlaskiego (identyfikator: CCWP).

7. Umowa o wspolpracy w ramach Systemu Wrota Podlasia — zwana dalej Umowa — umowa
zawierana mig¢dzy Liderem a Partnerem stanowigca podstawe do korzystania przez Partnera
Z wybranych elementow Systemu Wrota Podlasia.

8. Zlecenie uruchomienia/utrzymania dostepu do Systemu Wrota Podlasia — zwane dalej
Zleceniem uruchomienia — dokument podpisywany przez Partnera i osobe upowazniong ze strony
Lidera, wymieniajacy moduly Systemu Wrota Podlasia, z ktorych Partner bedzie korzystat
na zasadach okreslonych w Regulaminie; realizacja Zlecenia uruchomienia wymaga zawarcia
Umowy 0 wspolpracy w ramach Systemu Wrota Podlasia; uruchomienie wymienionych w Zleceniu
uruchomienia modutow Systemu Wrota Podlasia nastgpuje na zasadach i w terminie okreslonym

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Podlaskiego na lata 2007-2013
www.rpowp.wrotapodlasia.pl



w Regulaminie; wzor Zlecenia uruchomienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;
w przypadku, gdy dany modut zostat juz uruchomiony, zlecenie to potwierdza i przedtuza dziatanie
Systemu Wrota Podlasia.

W przypadku uruchamiania kolejnych modutéw lub wigczania modutéw dla kolejnych jednostek,
w trakcie trwania umowy, nalezy stosowac rowniez Zlecenie uruchomienia.

Zlecenie dokonania zmian w dostepie do Systemu Wrota Podlasia — zwane dalej Zleceniem
zmiany — dokument podpisywany przez Partnera, wymieniajacy moduty Systemu Wrota Podlasia,
z ktorych Partner rezygnuje, co skutkowa¢ bedzie wytaczeniem dostgpu do wymienionych w nim
modutow Systemu Wrota Podlasia na zasadach i w termiach okreslonych w Regulaminie; wzor
Zlecenia zmiany stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Zabezpieczenie danych z modutow, z ktorych Partner rezygnuje, lezy po stronie Partnera.

Partner moze zwrdci¢ si¢ o wykonanie kopii danych z okre§lonego modutu przed jego wylaczeniem.
Kopia zostanie wykonana oraz przekazana Partnerowi, o ile Lider bedzie dysponowat
odpowiednimi narz¢dziami/mozliwo$ciami technicznymi.

10. Zlecenie dokonania aktualizacji danych — shuzace do informowania o zmianach o0s6b

11.

12.

13.

14.

15.

16.

wyznaczonych do kontaktu lub administrowania poszczegélnymi systemami/modutami
wymienionymi w Zleceniu uruchomienia w trakcie trwania umowy.

Centrum Przetwarzania Danych (CPD) — infrastruktura teleinformatyczna, w sktad ktorej
wchodzg serwery zoprogramowaniem, urzadzenia sieciowe, S$rodki archiwizacji danych,
zarzagdzana przez DS UMWP, z ramienia Lidera.

Indywidualna infrastruktura teleinformatyczna — zwana dalej Infrastruktura indywidualng —
infrastruktura sprzetowo-programowa zainstalowana poza Centrum Przetwarzania Danych,
na terenie kazdego Partnera, z ktérych korzysta¢ bedzie dany Partner do celow komunikacji
z Systemem Wrota Podlasia.

Opis ushugi — czes¢ informacji o ustudze jednolita dla wszystkich ustugodawcéw $wiadczacych
dang ustuge.

Karta ushugi — czg$¢ informacji o ustudze, indywidualna dla kazdego podmiotu §wiadczacego
ustuge. Informacje w karcie uslugi danego ustugodawcy sa widoczne po wybraniu przez
ustugobiorce danego ustugodawcy.

Karta informacyjna ustugi — informacja o ustudze taczaca informacje z opisu ustugi i karty ustugi
dostepna na Cyfrowym Urzgdzie Wrot Podlasia.

Formularz ushugi — graficzny interfejs uzytkownika stluzacy do przygotowania i wygenerowania
dokumentu elektronicznego zgodnie z odpowiadajacym mu wzorem dokumentu elektronicznego.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin okre§la zasady uruchomienia, korzystania i rezygnacji z dostepu do Systemu Wrota
Podlasia.

Dokumentacje¢ dostgpu do Systemu Wrota Podlasia stanowia w szczegdlnosci:
1) niniejszy Regulamin,
2)  Zlecenie uruchomienia/utrzymania dostepu do Systemu Wrota Podlasia,
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3) Zlecenie dokonania zmian w dostgpie do Systemu Wrota Podlasia,

4) Zlecenie dokonania aktualizacji danych.
Dokumentacja, o  ktéorej mowa w ust. 2, jest publikowana na  stronie
eadministracja.wrotapodlasia.pl i jest dostgpna dla Partnerow.

Wymiana informacji zwiagzanych z technicznym funkcjonowaniem Systemu Wr6t Podlasia bgdzie
odbywala si¢ przez dedykowane Partnerom funkcyjne skrzynki pocztowe utworzone na etapie
realizacji projektu w domenie wrotapodlasia.pl.

§ 3. WARUNKI TECHNICZNE

W okresie korzystania z Systemu Wrota Podlasia Partner jest zobowigzany zapewni¢ i utrzymywac
Indywidualng infrastrukture spetmiajacg warunki techniczne okreslone ponize;j:

1.

Warunki dla korzystania przez Partnera z Cyfrowego Urzgdu Wrét Podlasia (identyfikator: CUWP):

e Partner dysponuje routerem i utrzymuje tunel VPN zestawiony z Centrum Przetwarzania
Danych.

Warunki dla korzystania przez Partnera z systemu poczty elektronicznej (identyfikator: MAIL):

e Partner dysponuje faczem internetowym o odpowiedniej przepustowosci oraz stacjg kliencka
umozliwiajgcg zarzadzanie przydzielonym zasobem.

Warunki dla korzystania przez Partnera z Systemu Biuletynu Informacji Publicznej (identyfikator:

BIP):

e Partner dysponuje faczem internetowym o odpowiedniej przepustowo$ci oraz stacjg klienckg
umozliwiajgcg zarzadzanie przydzielonym zasobem.

Warunki dla korzystania przez Partnera z Systemu uslug hostingowych WWW (identyfikator:

WWW):

e Partner dysponuje faczem internetowym o odpowiedniej przepustowosci oraz stacja kliencka
umozliwiajaca zarzadzanie przydzielonym zasobem.

Warunki dla korzystania przez Partnera z Systemu wykonywania kopii zapasowych (identyfikator:

BACKUP):

e Partner dysponuje routerem i utrzymuje tunel VPN skonfigurowany z Centrum Przetwarzania
Danych, zainstalowanym i odpowiednio skonfigurowanym oprogramowaniem do tworzenia
kopii bezpieczenstwa oraz dysponuje faczem o odpowiedniej przepustowosci — minimalny
zalecany upload 5 Mb/s.

Warunki dla korzystania przez Partnera z Podlaskiej Platformy Edukacyjnej (identyfikator: PPE):

e Partner dysponuje laczem internetowym o odpowiedniej przepustowosci oraz stacjg kliencka
umozliwiajaca zarzadzanie przydzielonym zasobem.

Warunki dla korzystania przez Partnera z Centrum Certyfikacji Wojewodztwa Podlaskiego

(identyfikator: CCWP)

e Partner dysponuje taczem internetowym o odpowiedniej przepustowosci oraz stacjg kliencka
umozliwiajacg zarzadzanie przydzielonym zasobem.

§ 4. FUNKCJE

Korzystanie z Systemu Wrota Podlasia wymaga zapewnienia przez Partnera personelu do jego
obstugi.
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Partner wyznacza osoby do pelnienia poszczegdlnych funkcji przy obstudze poszczegodlnych
modutow Systemu Wrota Podlasia wymienionych w §1 ust. 6.

Zakres udostgpnionego Systemu Wrota Podlasia, o ktorym mowa w § 1 ust. 6 jest uzalezniony od
tre$ci Zlecenia uruchomienia przedlozonego przez Partnera.

§ 5. WARUNKI ZLECENIA URUCHOMIENIA DOSTEPU DO SYSTEMU WROTA
PODLASIA

DSI UMWP uruchamia dostep do Systemu Wrota Podlasia dla danego Partnera po zawarciu Umowy
oraz po zlozeniu odpowiedniego Zlecenia uruchomienia.

Uruchomienie dostgpu do Systemu Wrota Podlasia dla danego Partnera nastapi w terminie do 30 dni
od daty wptywu Zlecenia uruchomienia, o ktorym mowa w ust. 1.

Uruchomienie dostepu do Systemu Wrota Podlasia wymaga przekazania wraz ze Zleceniem
uruchomienia nastgpujacych informacji:

1) zgloszenia Administratora lokalnego dla komponentéw wymienionych w Zleceniu
uruchomienia,

2) w przypadku nowych danych lub zmiany aktualnej konfiguracji tagcza u Partnera wymagane jest
przekazanie aktualnych danych do zestawienia tunelu VPN migdzy Partnerem a CPD.

Partner zapewnia stosowanie si¢ do wymagan bezpieczenstwa w obrgbie Infrastruktury

indywidualnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, normami dotyczacymi bezpieczenstwa

informacji oraz dobrymi praktykami.

§ 6. WARUNKI MODYFIKACJI DOTYCZACE KORZYSTANIA Z DOSTEPU
DO SYSTEMU WROTA PODLASIA

Partner traci dostgp do Systemu Wrota Podlasia po zlozeniu Zlecenia zmiany, w zakresie
wynikajacym ze Zlecenia zmiany.
DSI UMWP wytacza dostep, 0 ktorym mowa w ust. 1, dla danego Partnera, w terminie do 14 dni

od daty ztozenia Zlecenia zmiany.

Partner ma obowigzek zglaszania zmian dot. administrator6w oraz osob do kontaktu w formie
pisemnej lub elektronicznej do DSI UMWP na formularzu Zlecenia dokonania aktualizacji danych,
ktory stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Informacja o zmianie powinna by¢
podpisana przez osob¢ upowazniong do reprezentowania Partnera. Zgloszenie powinno by¢
dokonywane minimum 14 dni przed planowang zmiang lub niezwtocznie po jej dokonaniu, jesli nie
mozna bylo tego przewidzie¢.

§ 7. KOORDYNACJA PODLEGLYCH JEDNOSTEK PARTNERA
Partner jest zobowigzany do koordynacji dziatan w ramach swoich Jednostek podlegtych.

Uruchamianie/wylgczanie dostepu do Systemu Wrota Podlasia dla Jednostek podlegtych odbywa
si¢ na podstawie Zlecenia uruchomienia lub Zlecenia zmiany sktadanych przez Partnera.

Niezbedne jest podanie wykazu Jednostek podlegtych w zakresie nastgpujgcych modutow:
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1) System Biuletynu Informacji Publicznej,

2) System Ustug Hostingowych WWW,

3) System wykonywania kopii zapasowych,

4) Podlaska Platforma Edukacyjna,

5) Centrum Certyfikacji Wojewodztwa Podlaskiego.

Partner odpowiada za spelnianie warunkéw technicznych okreslonych w § 3 przez Infrastrukture
indywidualng w okresie dostepu do Systemu Wrota Podlasia.

Osoby wyznaczone przez Partnera do pelnienia funkcji okreslonych w § 4 koordynuja dziatania
Jednostek podlegtych Partnerowi w swoich obszarach odpowiedzialnosci.

§ 8. OBOWIAZKI STRON W ODNIESIENIU DO POSZCZEGOLNYCH MODULOW
SYSTEMU WROTA PODLASIA

Cyfrowy Urzad Wrét Podlasia (identyfikator: CUWP):

1) Obowiazki Lidera:
a) uzgadnianie i publikacja opisow ustug na CUWP,
b) utworzenie konta i nadanie odpowiednich uprawnien administratorowi lokalnemu,
C) tworzenie kopii bezpieczenstwa CUWP;

2) Obowiazki Partnera:

a) publikowanie kart informacyjnych ustug, swiadczonych przez Partnera w terminie do
14 dni od ukazania si¢ na CUWP,

b) nadzér merytoryczny i aktualizacja kart informacyjnych ustug; Partner odpowiada
za publikowang przez siebie tre$¢ kart informacyjnych ustug,

C) Obstuga i realizacja ustug wplywajacych poprzez Cyfrowy Urzad Wrét Podlasia
z uwzglednieniem zapiséw Regulaminu korzystania z ustug Cyfrowego Urzedu przez
Interesantow, opublikowanego na Cyfrowym Urzedzie Wrét Podlasia;

3) Wspdlnym obowigzkiem Lidera oraz Partneréw jest tworzenie i implementacja formularzy
ustug oraz przestrzeganie regulaminu CUWP.

System poczty elektronicznej (identyfikator: MAIL):

1) Obowiazki Lidera:
a) utworzenie konta i nadanie odpowiednich uprawnien administratorowi lokalnemu,
b) zapewnienie ochrony antywirusowej i antyspamowej,
c) tworzenie kopii bezpieczenstwa poczty elektronicznej;

2) Obowiazki Partnera:
a) zaktadanie kont pocztowych (wylacznie) pracownikom swojej instytucji lub jednostek
podlegtych,
b) aktualizowanie danych oraz usuwanie kont 0sob, ktore zakonczyty stosunek pracy.

System Biuletynu Informacji Publicznej (identyfikator: BIP):

1) Obowiazki Lidera:
a) zdalne udostepnianie platformy sprzetowej i programowej (serweréw) do zamieszczania
stron podmiotowych BIP Partnera i zapewnienie wymagan stawianych w rozporzadzeniu
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Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68),

b) nadania hasta i prawa dostepu administratorowi lokalnemu,

C) tworzenie kopii bezpieczenstwa;

2) Obowiazki Partnera:

a)

b)

c)
d)

e)

zgloszenie administratora lokalnego BIP, a takze informowanie 0 kazdorazowej zmianie
takiej osoby,

nadawanie uprawnien i haset pracownikom Partnera uprawnionym/wyznaczonym
do redagowania BIP, odpowiednio do ich roli w Systemie i zajmowanej funkciji,

chronienie przekazanych hasel i nie udostgpnianie ich osobom trzecim,

biezaca aktualizacja, uzupelnianie i redagowanie BIP,

nadzorowanie tre§ci publikowanych na witrynie internetowej BIP,

f) wykonywanie wszelkich pozostatych obowigzkow wynikajacych z realizacji przepiséw ustawy
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2014 r., poz. 782 z p6zn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. 2007 nr 10 poz. 68) oraz innych
aktow prawnych zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;.

4. System ustug hostingowych WWW (identyfikator: WWW):
1) Obowigzki Lidera:

a)

b)
c)

zdalne udostepnianie platformy sprz¢towej i programowej (serweréw) do zamieszczania
stron podmiotowych Partnera, spetniajacej wymagania stawiane w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych
(Dz.U. z 2012 r., poz. 526, z p6zn. zm.),

nadanie hasta i prawa dostgpu administratorowi lokalnemu,

tworzenie kopii bezpieczenstwa,

2) Obowiazki Partnera:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

zgtoszenie administratora lokalnego strony WWW, a takze informowanie o kazdorazowe;
zmianie takiej osoby,

nadawanie uprawnien i hasel pracownikom Partnera uprawnionym/wyznaczonym
do redagowania stron WWW, odpowiednio do ich roli w Systemie i zajmowanej funkcji,
chronienie przekazanych haset i nie udostgpniania ich osobom trzecim,

biezaca aktualizacja, uzupetnianie i redagowanie tre$ci witryny internetowe;j,
nadzorowanie tre$ci publikowanych na witrynie internetowej,

wykonanie wszelkich pozostatych obowiazkow wynikajacych z realizacji aktow prawnych
zwigzanych z udostepnianiem informacji na stronach internetowych WWW.

5. System wykonywania kopii zapasowych (identyfikator: BACKUP):

1) Obowiazki Lidera:

a)
b)

c)
d)

utworzenie konta i nadanie odpowiednich uprawniefn administratorowi lokalnemu,
wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych (zleconych przez Partnera i zaakceptowanych
przez DSI UMWP w Zleceniu uruchomienia),

okreslenie harmonogramu BACKUPU,

Lider zastrzega sobie prawo do ograniczenia zakresu i czgstotliwosci BACKUPU
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od przestrzeni dyskowej oraz ograniczen wynikajacych z harmonogramu BACKUPU,

2) Obowiazki Partnera:
a) weryfikacja poprawno$ci wykonania kopii bezpieczenstwa na podstawie posiadanych praw
administratora,
b) dostosowanie si¢ do harmonogramu BACKUPU,
€) udostgpnienie w ustalonym harmonogramie BACKUPU zasob6éw do backupu.

6. Podlaska Platforma Edukacyjna (identyfikator: PPE):

1) Obowiazki Lidera:
a) zatozenie konta administratora lokalnego,
b) zdalne udostepnianie platformy sprzetowej i programowej PPE,
c) tworzenie kopii bezpieczenstwa;

2) Obowiazki Partnera:
a) zalozenie kont uzytkownikom i zarzadzanie przyznang przestrzenia.

7. Centrum Certyfikacji Wojewodztwa Podlaskiego (identyfikator: CCWP):

1) Obowigzki Lidera:
a) wydawanie lub instalowanie certyfikatow bezpieczenstwa Partnerom lub osobom przez
nich wskazanym;

2) Obowiazki Partnera:

a) zapewnienie tajnosci i poufnosci klucza prywatnego.
W przypadku potrzeby $wiadczenia uslug certyfikacyjnych przez Partnera niezbgdne bedzie
podpisanie odrgbnej umowy.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Lider zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego Regulaminu.

2. Zmiany Regulaminu nie wymagaja aneksowania Umowy o wspolpracy w ramach Systemu Wrota
Podlasia i potwierdzenia jego akceptacji przez Partnerow.

3. Zmiany Regulaminu begda podlegaty konsultacji.

4. Zmiany Regulaminu beda publikowane na stronie eadministracja.wrotapodlasia.pl do wgladu dla
Partnerow nie p6zniej niz na 7 dni przed wejSciem w zycie.

5. Regulamin obowiazuje od dnia 8.12.2015r.
6. Integralng czgs$¢ niniejszego Regulaminu stanowia zataczniki:
1) Zakacznik nr 1: Zlecenie uruchomienia/utrzymania dostepu do Systemu Wrota Podlasia,

2) Zaltacznik nr 2: Zlecenie dokonania zmian w dostepie do Systemu Wrota Podlasia,

3) Zalacznik nr 3: Zlecenie dokonania aktualizacji danych.
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