ZARZADZENIE NR 31/2022
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

z dnia 29 marca 2022 r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. 22022 r. poz. 547 1 583), art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176, z 2021 r. poz. 1598, 1641) oraz § 15
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68), zarzadza si¢, co nastgpuje.

§ 1. 1. Ustala si¢ Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, zwanego dalej Urzedem,
ktore obejmujg unormowania w zakresie:

1) sposobu publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej
Biuletynem;
2) obstugi 1 organizacji dziatania redakcji Biuletynu;
3) lokalizacji tablic informacyjnych Urzedu 1 innych urzadzen stuzacych podawaniu do
publicznej wiadomosci informacji urzedowej oraz zasad ich obstugi;
4) retencji danych.
2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1 stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Marszatka Wojewddztwa

Zbigniew Ostrowski

Wicemarszatek Wojewodztwa



Zaltacznik do zarzadzenia Nr /2022
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia

2022 .

Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Ustala sie adres strony Biuletynu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu — www.bip.kujawsko-pomorskie.pl.
§ 2. 1. Informacje publiczne przeznaczone do zamieszczenia w Biuletynie publikuje si¢
niezwlocznie, nie pdzniej niz 10 dni od dnia powstania informacji.
2. Tre$¢ informacji publicznej udostgpniona na stronie Biuletynu powinna by¢
oznaczona nastepujagcymi danymi okreslajgcymi:
1) podmiot udostepniajacy informacje;
2) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za informacje;
3) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora dane informacje:
a) wytworzyta,
b) wprowadzita,
¢) udostepnita,
d) zmodyfikowata;
4) czas wytworzenia informacji 1 czas jej udostepnienia;
5) czas rzeczywistego udostepnienia informacji (czas publikacji).
§ 3. Udostepnianie informacji nieudost¢pnionej w Biuletynie nastepuje na wniosek na
zasadach okreslonych w Ustawie.
§ 4. Nadzoér nad przekazywaniem 1 udostgpnianiem informacji publicznej sprawuje
Sekretarz Wojewodztwa, do ktérego zakresu dzialania nalezy:
1) podpisywanie pism w sprawie udostepniania informacji w Biuletynie,
2) prowadzenie korespondencji w sprawie przekazywania ministrowi wlasciwemu do spraw
informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtdéwnej Biuletynu oraz
powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji.

Rozdzial 2
Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej

§ 5. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Biuletynu powotuje si¢ zespot
redakcyjny, w sktad ktorego wchodza: redaktor naczelny, administrator, redaktorzy techniczni
oraz redaktorzy BIP.

§ 6. Do zakresu dzialania redaktora naczelnego, wyznaczonego przez Sekretarza
Wojewddztwa, realizujgcego zadania na podstawie upowaznienia Marszatka Wojewddztwa,
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wykazu redaktoréw BIP;

2) monitorowanie pod wzgledem redakcyjnym informacji udostepnianych w Biuletynie;

3) sporzadzanie raz w roku sprawozdania w zakresie zgodnosci strony podmiotowej Biuletynu
z przepisami prawa. Sprawozdanie z przegladu przekazywane jest Sekretarzowi
Wojewoddztwa;



4) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie gléwnej Biuletynu Informacji
Publicznej prowadzonej przez ministerstwo wiasciwe do spraw cyfryzacji;

5) wspotdziatanie z redaktorami BIP i1 z departamentami w zakresie opracowywania
materiatow 1 informacji podlegajacych publikacji w Biuletynie;

6) wspotdzialanie z administratorem 1 redaktorami technicznymi w zakresie technicznych
warunkow dziatania Biuletynu;

7) wspotpraca z koordynatorem do spraw dostepnosci w zakresie zapewnienia dostepnosci
cyfrowej Biuletynu dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami;

8) zapoznawanie pracownikdw z zasadami publikowania informacji w Biuletynie oraz
organizowanie szkolen w zakresie stalego wsparcia merytorycznego;

9) przyyjmowanie uwag 1 wnioskéw dotyczacych strony podmiotowej Biuletynu oraz
rozstrzyganie o koniecznosci tworzenia nowych uktadow zaktadek;

10) nadzor nad okresem publikacji poszczegdlnych tresci, w tym zawierajacych dane osobowe.

§ 7. 1.Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informatycznego stuzacego do
udostepniania informacji publicznej w Biuletynie sprawuje administrator wyznaczony przez
Sekretarza WojewoOdztwa, realizujacy zadania na podstawie upowaznienia Marszatka
Wojewddztwa.

2. Do zakresu dziatania administratora nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie elektronicznej kontroli dostepu do systemu informatycznego i1 Biuletynu oraz
ochrony zasobow informacyjnych w nim zgromadzonych przed nieautoryzowanym
dostepem;

2) zapewnienie warunkéw nieprzerwanego 1 bezpiecznego funkcjonowania urzadzen
1 programow stuzacych do udostepniania informacji publicznej w Biuletynie;

3) przeglad i1 aktualizacja, przynajmniej raz w roku, deklaracji dostgpnosci pod katem
dostepnosci cyfrowej Biuletynu dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami;

4) wykonywanie codziennych kopii danych zgromadzonych w Biuletynie;

5) przydzielanie oraz cofanie na wniosek redaktora naczelnego haset 1 identyfikatorow dla
redaktorow technicznych;

6) kontrola dziennika logowan umozliwiajacego ewidencjonowanie dostepu do systemu
zarzadzania trescig Biuletynu;

7) wspoldziatanie z redaktorem naczelnym w zakresie spelniania wymagan systemu
informatycznego stuzacego udostepnianiu informacji publicznej w Biuletynie.

§ 8. Obstuge techniczng Biuletynu prowadzi zespdt redaktoréw technicznych
wyznaczonych przez dyrektora departamentu witasciwego ds. promocji, do ktorych zakresu
dziatania nalezy w szczegolnoSci:

1) tworzenie 1 aktualizacja menu warstw informacyjnych strony podmiotowej Biuletynu;

2) zarzadzanie plikami komputerowymi stanowigcymi zasob podstawowy lub pomocniczy
strony podmiotowej Biuletynu;

3) udzielanie pomocy technicznej redaktorowi naczelnemu i redaktorom Biuletynu w zakresie
obstugi strony podmiotowej Biuletynu;

4) analizowanie 1 rozmieszczanie komponentdw strony podmiotowej Biuletynu, zgodnie

z przepisami prawa oraz wytycznymi redaktora naczelnego;

5) wspotdziatanie z koordynatorem do spraw dostgpnosci w zakresie zapewnienia dostepnosci
cyfrowej Biuletynu dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami;

6) przydzielanie oraz cofanie na wniosek redaktora naczelnego haset i identyfikatorow dla

redaktorow BIP;

7) dokonywanie na prosbe redaktora naczelnego zmiany stylu wyswietlania przez przegladarke
internetowg zawarto$¢ Biuletynu lub wybranych elementow;

8) kontrolowanie poprawnej pracy komponentow Biuletynu, w tym przygotowanych

W sposob szczegdlny, np. dla 0séb niepetnosprawnych;



9) wspoldziatanie z redaktorem naczelnym w zakresie spelniania wymagan systemu
informatycznego stuzacego udostepnianiu informacji publicznej w Biuletynie.

§ 9. 1. Sekretarz Wojewddztwa wyznacza, na pisemny wniosek dyrektora departamentu
lub kierownika komorki, jednego Ilub dwoch réwnorzednych redaktoréow  BIP
w kazdym departamencie lub komorce organizacyjnej, chyba, ze zakres publikowanych
informacji lub struktura organizacyjna departamentu lub komorki organizacyjnej uzasadnia
wigksza liczbe redaktorow. Dyrektor departamentu lub kierownik komorki dokonuje
stosownych zapisow w zakresach czynno$ci wyznaczonych redaktoréw.

2.Redaktor techniczny nadaje kazdemu z redaktorow BIP indywidualne uprawnienia do
konta umozliwiajagce redagowanie 1 wprowadzanie informacji publicznych na strong
podmiotowg Biuletynu.

3. Do zakresu dzialania redaktorow BIP nalezy w szczego6lnosci:

1) zamieszczanie, przeglad 1 aktualizowanie tresci informacji podlegajacych publikacji
w Biuletynie, na tablicach informacyjnych 1 w urzadzeniach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1,
zgodnie z ustalong wlasciwoscig oraz w zakresie zgodnosci z przepisami prawa;

2) wspodldziatanie z komérkami organizacyjnymi departamentu w procesie przygotowywania,
pozyskiwania 1 opracowywania informacji,

3) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych Biuletynu;

4) publikacja 1 biezgca aktualizacja procedur zatatwianych spraw;

5) usuwanie informacji 1 danych zgodnie z przepisami prawa 1 wytycznymi w tym zakresie;

6) sporzadzanie raportu z przegladu Biuletynu oraz urzadzen, o ktorych mowa w § 11 ust. 1,
za dany rok kalendarzowy, w zakresie zgodnosci z przepisami prawa. Raport przekazywany
jest do redaktora naczelnego.

4. Redaktorzy BIP prowadza Biuletyn w zakresie wilasciwosci przypisanych im do
obstugi departamentow lub komorek.

5. Kazde wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu przez redaktora BIP w
Biuletynie, na tablicach informacyjnych 1 w urzadzeniach, o ktorych mowa w § 11 ust. 1,
wymaga zatwierdzenia przez kierownika komorki organizacyjnej lub upowazniong do tego
osobe.

§ 10. Do zakresu dziatania pracownikow Urzedu w zwigzku z prowadzeniem strony
podmiotowej Biuletynu nalezy w szczegolnosci:

1) merytoryczna weryfikacja tresci przekazywanych do publikacji w Biuletynie;

2) sprawdzenie informacji pod wzgledem ochrony danych osobowych, zgodnie
zrozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Jesli
tres¢  dokumentow zawiera dane osobowe, mnalezy przed ich publikacja
w Biuletynie dokona¢ kazdorazowo uzgodnienia z wyznaczonym w danym departamencie
lub komorce organizacyjnej przedstawicielem administratora danych osobowych zakresu
udostgpnianych informacji zawartych w:

a) uchwatach wraz z zalacznikami,

b) protokotach z sesji Sejmiku 1 Zarzadu oraz posiedzen komisji 1 zespotow,
c¢) oswiadczeniach majatkowych,

d) informacjach o naborze,

e) ogloszeniach,

f) protokotach z kontroli,

g) programach i projektach, do ktorych mogg zglaszac¢ si¢ osoby fizyczne,
h) wszelkich innych dokumentach 1 informacjach, np. petycjach;



3) przygotowanie tresci dokumentoéw 1 informacji pod wzglgdem zakresu danych i formatu oraz
przekazanie ich drogg elektroniczng do redaktora BIP w celu publikacji w Biuletynie;

4) dostosowanie materialow 1 informacji zamieszczanych w Biuletynie do wymagan zawartych
w ,,Wytycznych dotyczacych przygotowywania dokumentow, publikowania tresci,
organizacji wydarzen oraz projektowania serwisow internetowych dla osob ze szczegdlnymi
potrzebami”;

5) dokonywanie na wniosek lub w uzgodnieniu z przetozonym zmian w tresci udostepnianych
informacji 1 przesytanie ich do redaktora BIP;

6) zglaszanie uwag do redaktorow BIP zdarzen majacych wptyw na funkcjonowanie strony
podmiotowej Biuletynu.

Rozdzial 3

Tablice informacyjne Urzedu i inne urzadzenia stuzgce podawaniu do publicznej
wiadomosci informacji urzedowej

§ 11. 1. Wszystkie tablice 1 urzadzenia umozliwiajace zapoznanie si¢ z informacjg
publiczng, nalezace do Urzedu, oznacza si¢ i1 przypisuje do departamentéw lub komorek,
zapewniajacych za ich pomocg obstuge informacyjna. Ewidencje urzadzen prowadzi komoérka
wiasciwa ds. informatyzacji Urzedu.

2. Czystos¢ 1 stan techniczny tablic informacyjnych w ramach okresowych sprawdzen,
realizowanych przynajmniej raz na kwartat, zapewnia komorka wiasciwa ds. administracji.

3. Za dziatania urzadzen, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiada komorka wtasciwa ds.
informatyzacji Urzedu, ktéra dokonuje okresowych przegladéw tych urzadzen przynajmniej raz
na pot roku.

4. Lokalizacje tablic informacyjnych 1 urzadzen stuzacych podawaniu do publicznej
wiadomosci informacji urzedowych okresla zatagcznik do niniejszych Zasad.

§ 12. 1. Kazda informacja urzgdowa podlegajaca udostepnieniu za pomocg tablicy lub
urzadzenia wymaga zatwierdzenia przez kierownikow komorek organizacyjnych lub
upowaznionych do tego osob.

2. Zakazuje si¢ umieszczania na tablicach informacyjnych 1 w urzadzeniach
umozliwiajacych zapoznanie si¢ z informacjami publicznymi zewnetrznych materiatlow
promocyjnych — nieautoryzowanych oraz niezwigzanych z dziatalnoscig Urzedu.

3. Informacje na tablicach i w urzadzeniach sg zamieszczane i aktualizowane bez
zbednej zwloki, tak aby kazdy mogt si¢ z nimi zapozna¢ wkroétce po ich wytworzeniu.

4. Informacje publikowane za posrednictwem urzadzen, o ktorych mowa w ust. 1, sg
usuwane, gdy uptynal termin obowigzkowego ich udostgpniania.

5. Po wykorzystaniu informacja publiczna udost¢gpniona na tablicy lub w urzadzeniu
podlega archiwizacji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

6. Redaktorzy BIP, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 prowadzg ewidencje¢ udostepnien
informacji publicznej na tablicach i w urzadzeniach przypisanych im do obslugi za
posrednictwem elektronicznego systemu Mdok.



Rozdzial 4
Zasady usuwania publikacji z Biuletynu Informacji Publicznej,
z tablic informacyjnych i z urzadzen stuzacych podawaniu do publicznej wiadomosci
informacji urzedowych

1. Dyrektorzy departamentow 1 kierownicy komorek, zapewniajg biezacy przeglad
1 aktualizacj¢ publikowanych informacji, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasady
ograniczonego przechowywania danych osobowych na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej, tablicach informacyjnych i urzadzeniach stuzacych podawaniu do
publicznej wiadomosci informacji urzedowych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 okreslajg termin waznos$ci informacji publicznej, po
uplywie ktorego publikacja moze zosta¢ zakonczona.

§ 13. 1. Informacje o osobach fizycznych publikowane sg z uwzglednieniem zasady
retencji, okreslonej w art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zgodnie z ktora
dane sg przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza,
przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktorych dane te sg przetwarzane.

2. Informacje zwigzane z praca organow samorzadu wojewodztwa publikowane sg na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej wedtug okresu kadencji, a po jej uptywie
materialy mogg by¢ publikowane po przeniesieniu ich do wyodrebnionej czgsci archiwalne;.

3. Usuwanie publikacji ze strony Biuletynu Informacji Publicznej nastepuje
w przypadku:

1) list kandydatow na radnych — po zakonczeniu glosowania;

2) wykazdéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia lub oddania w uzytkowanie, najem,
dzierzawe lub uzyczenie — po uptywie 21 dni od dnia ich zamieszczenia w Biuletynie;

3) ogloszen o naborze — po uplywie trzech miesiecy od dnia publikacji wynikdw naboru na
wolne stanowisko;

4) zamowien publicznych — po uptywie 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamowienia;

5) oswiadczen majatkowych — po uptywie 6 lat od dnia, w ktérym ztozono o$wiadczenie
majatkowe;

6) danych osobowych bylych pracownikow Urzedu — zamieszczonych w celu utrzymania
kontaktow z klientami — niezwtocznie po ustaniu stosunku pracy;

7) petycji oséb fizycznych — po uplywie kadencji organow, do ktorych petycja zostata
ztozona.

4. Usuwanie informacji ze stron Biuletynu, z tablic informacyjnych i1 urzadzen
stuzacych podawaniu do publicznej wiadomosci informacji urzegdowych, innych niz
wymienione w ust. 3 publikacji zawierajagcych dane osobowe, nastgpuje po ustaniu celu
przetwarzania na podstawie dyspozycji dyrektorow departamentow lub kierownikow komoérek
organizacyjnych odpowiadajacych za publikacje.



