ZARZADZENIE NR 45
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
w Gorzowie WIkp.

z dnia 12 pazdziernika 2012 r.

w sprawie powotania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Lubuskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim oraz wyznaczenia pracownika
odpowiedzialnego za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji
publicznej niezbednych informacji do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu Informacji

Publicznej

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.l)) oraz § 12 ust. 112
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) i § 5 ust. 2 pkt. 18
Regulaminu Organizacyjnego ustalonego zarzadzeniem Wojewody Lubuskiego nr 75 z dnia 9

kwietnia 2010 r. zarzadza sig, CO nastgpuje:

§1.1. W celu zapewnienia wlasciwego powszechnego udostgpnienia informacji
publicznej o pracach i zadaniach Wojewody Lubuskiego oraz Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego tworzy si¢ Zespot Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, zwany dalej ,,Zespotem” w sktad
ktérego wchodza:

1) Koordynator Urzedowy;
2) Koordynatorzy Wydziatowi;
3) Redaktorzy Wydziatowi.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lubuskiego Urzgdu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,;

1)Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz.
2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110 i z 2010 r. Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 204, poz. 1195
oraz z 2012 r. poz. 908.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda informacj¢ o sprawie publicznej,
podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej
z dnia 6 wrzesnia 2001 r.;

Koordynatorze Urzedowym - nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora odpowiada
za prawidlowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwiazanych z dziatalnoscia
Zespotu,

Koordynatorze Wydzialowym — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora odpowiada
za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym
lub wielu dziatach BIP oraz koordynuje dziatania podleglych sobie Redaktorow
Wydziatowych,

Redaktorze Wydzialowym — nalezy przez to rozumie¢ 0sobg, ktora odpowiada
za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym
lub wielu dziatach BIP;

panelu administracyjnym BIP — nalezy przez to rozumie¢ element systemu
teleinformatycznego udostgpniony cztonkom Zespotu w celu prowadzenia BIP,
a w szczeg6lnosci zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci;

dziale BIP — nalezy przez to rozumie¢ wydzielony obszar menu podmiotowego.
I przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sa informacje z danej dziedziny;
strukturze BIP — nalezy przez to rozumie¢ glowne elementy graficzne i funkcjonalne
strony BIP oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty i rownorzedne
komorki organizacyjne Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.;
operatorze systemu — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy
z Lubuskim Urzedem Wojewoddzkim w Gorzowie WIkp. odpowiada za dostarczenie,
utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej stron BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych zawartos¢ strony BIP.
stronie gléwnej — nalezy przez to rozumie¢ strong gtowna Biuletynu Informacji
Publicznej.

3. Wykaz cztonkéw Zespotu znajduje si¢ w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

oraz publikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.

4. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktéorym mowa w ust. 3, odpowiada Biuro

Organizacyjne i Kadr w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

1)

2)

3)

4)

§ 2.1. Do zadan Koordynatora Urzgdowego nalezy w szczego6lnosci:

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzoér merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim cztonkom Zespotu;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwiazanym
z prowadzeniem BIP;

przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtdéwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra
0 zmianach tresci tych informacji;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

wspolpraca z cztonkami Zespotu w celu realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem
BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;
nadzor nad struktura BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacji;

organizowanie szkolen i spotkan dla Zespotu;

wspolpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
oawariach i nieprawidlowosciach ~w  technicznym  funkcjonowaniu  BIP

oraz nadzorowanie prawidlowego ich usunigcia;

§ 3. Do zadan Koordynatoréw Wydziatowych naleza w szczegolnosci:

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktorego zostali
wyznaczeni, zgodnie z zakresem dziatania komorek organizacyjnych, w ktorych pracuja;
terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci
osoby ktora wytworzylta lub odpowiada za jej tre$¢, okresu przez jaki informacja powinna
by¢ opublikowana w BIP;

wspoltpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktoérych wytworzenie lub przechowywanie
sa oni odpowiedzialni;

przekazywanie informacji na temat sposobu publikacji informacji w BIP Lubuskiego

Urzedu Wojewodzkiego Redaktorom Wydziatowym swoich Wydzialow;



5) nadzér nad zachowaniem zgodnos$ci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwiazanym
Z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych
oni odpowiadaja;

7) zglaszanie  Koordynatorowi  Urzedowemu  probleméw i  nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

9) uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach organizowanych dla Koordynatoréw

Wydziatowych.

§ 4.1. Nadzor nad sprawnym dziataniem systemu sprawuje Oddziat Informatyki.

2. Oddziat Informatyki nadaje, modyfikuje, wycofuje uprawnienia do panelu
administracyjnego BIP oraz prowadzi nadz6r nad wykorzystaniem i ochrona indywidualnych
loginow oraz haset dostgpu do panelu administracyjnego BIP zgodnie z obowiazujaca

w Urzedzie polityka bezpieczenstwa informacji;

§ 5. Dyrektor kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i Sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktorej praca Kieruje;

2) wyznaczenie Koordynatora Wydziatowego oraz Redaktorow Wydziatlowych;

3) wpisanie obowiazkéw cztonkow Zespotu do zakresu czynnosci, warunkow pracy
1 odpowiedzialnosci pracownika;

4) zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z procedura przygotowania
i publikowania informacji w BIP oraz z trescia Procedury BIP;

6) zapewnienie czionkom Zespolu odpowiedniej ilosci czasu na wykonywanie zadan
zwiazanych z prowadzeniem BIP oraz umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach
I spotkaniach organizowanych dla Zespotu;

7) udzielanie merytorycznej pomocy Zespotowi w sprawach zwiazanych z prowadzeniem

BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;.

§ 6.1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam

oraz niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.



3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych.

4. W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢
komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wytaczenia, podstawe prawna wytaczenia jawnosci
oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wytaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowiazkowym
zataczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktérym mowa w ust. 4.

6. Wyltaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w nastepujacych formatach: doc. (dotyczy wnioskéw umieszczonych na stronie BIP
LUW), pdf. przeszukiwalny (dotyczy informacji wytworzonych przez Urzad). Pliki z danymi
nie moga przekracza¢ wielkosci 20 MB.

8. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie

wnioskowym.

§ 7.1. Za opracowanie i nadzor nad struktura BIP odpowiada Koordynator Urzgdowy.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Zmiany w strukturze BIP obejmuja dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu. Koordynator Urzgdowy moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowic
wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby sp6jnosc

1 przejrzystos¢ struktury BIP.

§ 8.1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wytacznie czlonkowie
Zespohu.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP, odbywa si¢ wylacznie za pomoca wystania zgloszenia przez serwis informatyczny
ServiceDesk™*.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktorego loguje

si¢ do systemu.



4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, niezwlocznie informuje si¢
o0 tym fakcie osobg, ktorej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty elektronicznej.

5. Zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie polityka bezpieczenstwa informacji kazdy
cztonek Zespotu zobowiazany jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

6. Uprawnienia i przydzielony login i hasto cztonka Zespolu zostaja automatycznie
zablokowane jezeli nie korzysta on z nich przez 30 dni.

7. W przypadku utraty uprawnien, cztonek Zespotu zglasza potrzebe ich przywrocenia

wylacznie za pomoca serwisu informatycznego ServiceDesk™"™.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Organizacyjnego i Kadr.
§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 38 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego z dnia 12 sierpnia 2011 r.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. DYREKTORA GENERALNEGO

Krystyna Kowatko
Dyrektor Biura
Organizacyjnego i Kadr



