ZAEACZNIK NR 13
DO ZARZADZENIE NR 126/2023 MARSZAEKA WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
Z DNIA 18 SIERPNIA 2023

REGULAMIN

ZAMIESZCZANIA INFORMACIJI W BIULETYNIE INFORMACIJI PUBLICZNE)
URZEDU MARSZAtKOWSKIEGO WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
W BIALYMSTOKU

§1.

1. Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania informacji w ,Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewo6dztwa Podlaskiego w Biatymstoku”, zwanym
dalej Regulaminem BIP.

2. Dostep redakcyjny do BIP UMWP uzyskuje sie poprzez wpisanie
do przegladarki internetowej adresu: https://bip.podlaskie.eu/admin

. Stownik

§2.
Uzyte w Regulaminie BIP okreslenia oznaczaja:

1) redaktor BIP UMWP - pracownik UMWP, umieszczajacy informacje publiczne
na stronie BIP UMWP oznaczony jako ,Wprowadzajacy”,

2) redaktor zewnetrzny BIP UMWP - pracownik jednostki organizacyjnej wojewddztwa
podlaskiego, ktéry posiada ograniczone prawo umieszczania w BIP UMWP informacji
publicznej pochodzacej ze swojej jednostki a dotyczacej merytorycznie pracy UMWP, na
stronie BIP UMWP oznaczony jako ,Wprowadzajacy”,

3) recenzent BIP UMWP - pracownik UMWP, sprawdzajacy informacje wstawione przez
redaktoréw BIP UMWP, na stronie BIP UMWP oznaczony jako ,Wprowadzajacy”,

4) moderator BIP UMWP - pracownik UMWP, publikujacy informacje w BIP UMWP, na
stronie BIP UMWP oznaczony jako: ,Opublikowat”,

5) administrator BIP UMWP - pracownik UMWP, publikujacy informacje w BIP UMWP,
bedacy zarazem, administratorem strony podmiotowej BIP, na stronie BIP UMWP
oznaczony jako: ,,Opublikowat”,

6) uzytkownik BIP UMWP - osoba posiadajagca przydzielone prawa dostepu
do systemu BIP UMWP; obejmuje: redaktora BIP UMWP, redaktora zewnetrznego BIP
UMWP, recenzenta BIP UMWP, moderatora BIP UMWP, administratora BIP UMWP.


https://bip.podlaskie.eu/admin

I. Opis zasad i sposobu publikowania danych

§3.

1. Umieszczanie i publikowanie danych w BIP UWMP odbywa sie po zalogowaniu do BIP
UMWP przez uzytkownika BIP UMWP.

2. Zakres i sposob publikowania informacji okre$la sie na podstawie przepiséw u.d.i.p.
oraz u.o.d.p.w., rozporzadzeh Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej, a takze aktualnie obowigzujgcego Regulaminu UMWP, oraz
innych przepiséw prawa, ktére naktadajg obowigzek publikacji informacji.

3. Departament obowigzany jest do publikacji informacji obejmujacych swoim zakresem
zadania wymienione w Regulaminie UMWP lub bedacych w jego posiadaniu.

4. Departament dokonuje analizy pod katem mozliwosci udostepniania informacji
zgodnie z przepisami prawa. W razie koniecznosci dokonuje anonimizacji danych w tresci
informacji wstawianej do BIP UMWP.

5. Departament jest obowigzany dokonywaé przegladu informacji, w szczegdolnosci
informacji zawierajacych dane osobowe i podejmuje decyzje zwigzang z dalszg ich publikacja.

6. Jesli nie zostanie okreSlony okres publikowanej informacji przyjmuje sie,
iz opublikowana informacja nie jest ograniczona czasowo.

7. W BIP UMWP moga by¢ publikowane informacje, ktére merytorycznie wigzg sie
z funkcjonowaniem wojewddztwa podlaskiego, ale powstajg w jednostkach organizacyjnych
wojewddztwa podlaskiego. W takim przypadku departament wykonujac czynnosci
wynikajgce z nadzoru nad jednostka organizacyjng wnioskuje o przydzielenie dostepu do BIP
UMWP dla redaktora zewnetrznego BIP UMWP.

8. Departament wykonujac czynnosci wynikajagce z nadzoru nad dang jednostka
organizacyjna ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ oraz aktualno$¢ wstawianej informacji do BIP
UMWP przez redaktora zewnetrznego BIP UMWP.

9. Wszystkie strony w BIP UMWP oraz zataczniki musza by¢ wstawiane
z uwzglednieniem zasad zawartych w przepisach prawa.

10.Kazda strona w BIP UMWP posiada metryke strony zawierajacg informacje:

1) podmiocie udostepniajgcym informacje oznaczong jako udostepniajacy,

2) osobie, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tre$¢ oznaczong, jako
wytwarzajacy/odpowiadajacy,

osobie, ktéra wprowadzita informacje oznaczong, jako wprowadzajacy,

osobie, ktéra opublikowata informacje na stronie oznaczona, jako opublikowat,

date wytworzenia informacji,

date modyfikacji informacji, jesli informacja ulegata zmianie,

date publikacji informaciji.

JenEe

1. Osoba, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tre$é nie musi by¢ tozsama
z osobg, ktora jg wprowadzita do BIP UMWP. Osoba wprowadzajaca informacje do BIP
UMWP  obowigzana jest kazdorazowo podaé imie i nazwisko  osoby
wytwarzajacej/odpowiadajacej za informacje.._
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2. Usuniecia informacji w BIP UMWP moze dokona¢ administrator BIP UMWP |ub
moderator BIP UMWP.

1) Dane moga by¢ usuwane w nastepujacych przypadkach:

informacja zostata btednie wprowadzona,
informacja zostata wprowadzona powtérnie,
w wyniku obowigzujacych przepiséw prawa,
na wniosek departamentu.

2) W przypadku ust 12, pkt. 1, lit d usuniecie danych z BIP UMWP dokonuje administrator
BIP UMWP lub moderator BIP UMWP na wyraznie polecenie departamentu. Polecenie
powinno mie¢ postaé pisemng i zawiera¢ adresy URL stron do usuniecia i byé podpisane
w dowolnej formie przez dyrektora departamentu.

3) Jesli informacja nie posiada wiasciciela decyzje o usunieciu informacji podejmuje
Sekretarz Wojewddztwa.

4) Dane usuwane s3g nieodwracalnie.

1. Administrator BIP UMWP [ub moderator BIP UMWP posiada dostep
do systemowego dziennika zmian po zalogowaniu sie do systemu.

2. Awarie funkcjonowania strony BIP UMWP nalezy zgtasza¢ niezwtocznie
do administratora BIP UMWP [ub moderatora BIP UMWP |lub departamentu
odpowiedzialnego zgodnie z Regulaminem UMWP za obstuge informatyczng UMWP.

I. Akceptacja publikowanych tresci
§4.
Akceptacja publikowanej tresci w BIP UMWP jest trzystopniowa:

1) redaktor BIP UMWP/redaktor zewnetrzny BIP UMWP - opracowuje informacje wedtug
zakresu tresci podlegajacej publikacji w BIP UMWP, przesyta informacje do sprawdzenia
i zatwierdzenia wybranemu recenzentowi BIP UMWP,

2) recenzent BIP UMWP - sprawdza i zatwierdza tres¢ informacji przygotowywanej do
publikacji w BIP UMWP przez redaktora BIP UMWP/redaktora zewnetrznego UMWP,
w uzasadnionych przypadkach ingeruje w tre$é¢ informacji lub odsyta do poprawy dla
redaktora BIP UMWP/redaktora zewnetrznego UMWP; decyduje o dopuszczeniu do
publikacji poprzez przesytanie zamieszczonej informacji moderatorowi BIP UMWP;
recenzent BIP UMWP posiada takze zakres funkcji odpowiadajacej redaktorowi BIP
UMWP; recenzent BIP UMWP moze przestaé informacje innemu recenzentowi BIP UMWP
do konsultacji, sprawdzenia i zatwierdzenia,

3) moderator BIP UMWP - publikuje w BIP UMWP zatwierdzone przez recenzenta BIP
UMWP informacje; jesli tre$¢ informacji czy jej zakres nie bedzie odpowiadata
merytorycznie publikacji w BIP UMWP lub bedzie budzita watpliwosci co do formy
i sposobu zamieszczenia, a takze miejsca zamieszczenia informacji odrzuca informacje,
moderator BIP UMWP posiada takze zakres funkcji odpowiadajacej recenzentowi BIP
UMWP i redaktorowi BIP UMWP,



4) administrator BIP UMWP - posiada wszystkie uprawnienia moderatora BIP UMWP
i rownolegle realizuje jego funkcje.

I. Zadania dyrektorow

§5.
1. Dyrektor departamentu odpowiada za:

1) formalny i merytoryczny nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP UMWP informacji posiadanych i wytwarzanych przez departament,

2) petnienie nadzoru nad terminowym umieszczaniem informacji publicznej
w BIP UMWP w zakresie spraw prowadzonych przez departament,

3) petnienie nadzoru nad publikowaniem przez departament informacji, a takze
za zamieszczanie informacji o powstatych zmianach,

4) petnienie nadzoru nad prawidtows trescig publikacji przygotowang przez redaktoréw BIP
UMWP i recenzentow BIP UMWP oraz za aktualnosc¢ tresci informacji w BIP UMWP,

5) wyznaczenie, co najmniej jednego redaktora BIP UMWP z kazdej komorki organizacyjnej,
ktéoremu przydzielone zostaje prawo dostepu do edycji BIP UMWP zgodnie z procedura
uzyskania dostepu do zasobow systeméw informatycznych UMWP,

6) wyznaczenie, co najmniej dwodch recenzentéw BIP UMWP z departamentu, ktérym
udzielone zostajg prawa dostepu do BIP UMWP zgodnie z procedurg uzyskania dostepu
do zasobow systemoéw informatycznych UMWEP,

7) wyznaczenie w przypadku, gdy zajdzie potrzeba publikacji informacji pochodzacych
z jednostek organizacyjnych, redaktora zewnetrznego BIP UMWP zgodnie procedurg
uzyskania dostepu do zasobow systeméw informatycznych UMW,

8) petnienie nadzoru nad okresleniem czasu opublikowanej strony w BIP UMWP,

9) petnienie nadzoru nad zakresem ograniczenia dostepu lub wytgczenia jawnosci, zgodnie
Z przepisami prawa, w publikowanej w BIP UMWP informaciji,

10) zgtaszanie administratorowi BIP UMWP |lub moderatorowi BIP UMWP potrzeb
modyfikacji struktury BIP UMWP,

1. Dyrektor zgodnie z procedurg uzyskania dostepu do zasobéw systeméw
informatycznych UMWP, moze:

1) cofnaé upowaznienie redaktorowi BIP UMWP oraz recenzentowi BIP UMWP,
2) zmienic role redaktorowi BIP UMWP i recenzentowi BIP UMWP.

I. Zadania redaktorow BIP UMWP/redaktoréw zewnetrznych BIP UMWP
§ 6.

Do zadan redaktora BIP UMWP nalezy:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP UMWP, zgodnie z zakresem dziatania
departamentu,



analiza zamieszczanej tresci informacji pod katem koniecznosci ograniczenia dostepu
zgodnie z przepisami prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem danych osobowych,

terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP UMWP informacji publicznych
przeznaczonych do publikaciji,

dokonywanie poprawek w tresci informacji, ktére zostaty wskazane do poprawy
przez recenzenta BIP UMWP, moderatora BIP UMWP lub administratora BIP UMWP,

stosowanie sie do komunikatow wysytanych przez moderatora BIP UMWP
lub administratora BIP UMWP przekazywanych za pomoca systemu BIP UMWP,

wiasciwe  formatowanie  tekstéw  publikowanych informacji  zgodnie
z wytycznymi oraz obowigzujacymi przepisami,

zgtaszanie administratorowi BIP UMWP |ub moderatorowi BIP UMWP probleméw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu BIP UMWP,

zgtaszanie administratorowi BIP UMWP |ub moderatorowi BIP UMWP potrzebe
tworzenia nowych uktadéw stron BIP UMWP,

okreslenie czasu obowigzywania publikowanych informacji w BIP UMWP.

I. Zadania recenzentéw BIP UMWP
§7.

1. Do zadan recenzenta BIP UMWP nalezy:

nadzér i zatwierdzanie tresci informacji wstawianych do BIP UMWP
z zakresu pracy departamentu przygotowywanych przez redaktorow BIP UMWP,
redaktoréw zewnetrznych BIP UMWP,

nadzér nad trescia recenzowane] informacji pod katem koniecznosci ograniczenia
dostepu zgodnie z przepisami prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem danych
osobowych,

wstawianie informacji do BIP UMWP - wtedy realizuje zadania redaktora BIP UMWP
okreslone w § 6.

1. Recenzent BIP UMWP podczas zatwierdzenia informacji dysponuje nastepujacymi

mozliwosciami wyboru:

edycja informacji - moze dokonac¢ poprawy w tresci informacji,

odrzucenie informacji - informacja skierowana jest do redaktora BIP UMWP do
ponownego opracowania, w takim przypadku podaje powdd odrzucenia informacji,

przestanie informacji do recenzji - informacja zostaje przestana do innego recenzenta BIP
UMWP,

przestanie informacji do administratora BIP UMWP lub moderatora BIP UMWP -
informacja przestana jest do opublikowania na stronie BIP UMWP.



I. Zadania moderatora BIP UMWP
§8.

1. Do zadan moderatora BIP UMWP nalezy:

1) okreslenie struktury BIP UMWP,

2) modyfikacja struktury BIP UMWP na wniosek dyrektora departamentu,

3) ustalenie zasad formatowania tekstu wprowadzanego do BIP UMWP,

4) publikacja zatwierdzonych przez recenzenta BIP UMWP informacji,

5) ustawienie praw dostepu do edycji stron BIP UMWP dla redaktorow BIP UMWP

i recenzentéw BIP UMWP,

6) prowadzenie konsultacji merytorycznych dla redaktorow BIP  UMWP
i recenzentéw BIP UMWP w zakresie ksztattu BIP UMWP,

7) prowadzenie instruktarzy stanowiskowych z obstugi BIP UMWP,

1. Moderator BIP UMWP podczas zatwierdzenia stron do publikacji dysponuje
nastepujgcymi mozliwosciami:

1) publikacji informacji w BIP UMWP,

2) odrzucenia informacji, jesli nie bedzie ona odpowiadata ogdlnie przyjetym zasadom
publikacji w BIP UMWP, w takim przypadku informacja skierowana jest do redaktora BIP
UMWP do ponownego opracowania z podaniem powodu odrzucenia,

3) odrzucenia informacji, jesli jej zakres nie bedzie odpowiadat merytorycznie publikacji w
BIP UMWP, w takim przypadku informacja skierowana jest do redaktora BIP UMWP do
ponownego opracowania z podaniem powodu odrzucenia,

4) edycji informacji w przypadku oczywistych omytek pisarskich.

1. Moderator BIP UMWP w przypadku niespodziewanej i dtugiej nieobecnosci redaktora
BIP UMWP Ilub recenzenta BIP UMWP oraz gdy opublikowanie informacji wigze sie
z ustawowymi terminami w zakresie publikacji informacji, moze:

1) wstawiac informacje do BIP UMWP, realizuje wtedy zadania redaktora BIP UMWP,
2) recenzowac informacje w BIP UMWP, realizuje wtedy zadania recenzenta BIP UMWP,
3) opublikowac informacje wystang do recenzji przez redaktora BIP UMWP.

1. Moderator BIP UMWP celem przekazywania informacji dotyczacej BIP UMWP
komunikuje sie z uzytkownikami BIP UMWP za pomocg systemu BIP UMWP.

2. Moderator BIP UMWP w zastepstwie za administratora BIP UMWP uprawniony jest
do wykonywania wszelkich czynnosci okreslonych w § 9.

3. Moderator BIP UMWP nie odpowiada za tresci umieszczone w BIP UMWP przez
redaktoréw BIP UMWP/redaktoréw zewnetrznych BIP UMWP |lub recenzentéw BIP UMWP,
chyba, ze sam jest ich autorem.



I. Zadania administratora BIP UMWP
§9.

1. Do zadan administratora BIP UMWP nalezy:

1) rejestracja i aktualizacja danych BIP UMWP na stronie Gtéwnej Biuletynu Informacji
Publicznej (Gov.pl/bip),

2) kontrola dziennika zmian w tresci informacji oraz publikacji informacji przestanych przez
redaktoréw BIP UMWP i recenzentow BIP UMWP,

3) administrowanie uzytkownikami BIP UMWP.

1. Administrator BIP UMWP celem przekazywania informacji dotyczacej BIP UMWP
komunikuje sie z uzytkownikami BIP UMWP za pomocg systemu BIP UMWP.

2. Administrator moze petni¢ funkcje moderatora BIP UMWP okreslone
w § 8.



