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Zarzadzenie Nr7'

Marszallka Wojewddztwa Swigtokrzyskicgo
/
z dnig/ HAA2008 r,

w sprawie ustalenia Regulaminu Portalu ,,Wrota Swigtokrzyskic.

Na podstawic art.43 ust.) it 3 ustawy 7 dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie
wojewodziwa  j.t.Dz.U. z 200lr. Nr 142, poz.1590 z pdznzm. /. w  zwigzko
z § 11 pkt 3 lit. by Regulaminu QOrganizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodziwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach. stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr 668/07 Zarzadu

Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 19 grudnja 2007r.. zarzadza sie co nastgpuje:

$ 1
Ustala sie Regulamin Portalu . Wrota Swiglokrzyskie™. stanowiacy zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi  Zarzadu

ds. Informatyzac)i Wojewddztwa i Dyreklorowi Biura Komunikacji Spotecznej

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

™.
—f

MARSZALEK WOJEWODZTWA
4

Adam Jarubas

v,
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WOJEWODZTWO PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIA EUROPEJSKA
SWIETOKRZYSKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU FUNDUSZE STRUKTURALNE
REGIONALNEGO

/alaczml\ do Zarzgdzenia Nr : '2*-2 08

Marszatha pewb;[r a Swietokrzyskiego
7 dnia | Xéw h) . ..2008r,

Regulamin Portalu
— ,,Wrota Swietokrzyskie”

§ 1. Misja Portalu
Doslarczenie w I[nternecie zrddla akiwsalne] 1 kompleksowe) informacji na iemat
Wojewddziwa Swigtokrzyskiego oraz ustug $wiadczonych przez podmioty publiczne
droga elektroniczna

§ 2. Cele wdrozenia Portalu
Celem wdrozenia Portalu Wojewodziwa — .. Wrot Swi&;loeryskich"_iest:
1} Uzyskanie svstemu gromadzenia i publikowania informacji o wojewadziwie

2) Uzyskanie sprawnego narzedzia stuzacego realizacji  wizji Spoleczensiwa
Informacyjnego:
a) utatwienie obywatelom dosiepu do aktualnych t kompleksowych informacji
7 wojewodziwa
b) udosi¢pnienie obywatelom wspélnego internctowego migjsca do realizacji spraw
droga elektroniczng w insivtucjach publicznych wojew ddziwa
3) Uzyskanie narzedzia pozwalajacego na interakywna  komunikacje obywatela
z urz¢dami

§ 3. Gtowne elementy i zawartos¢ Portalu
Portal bedzie zawieral nast¢pujace czesel:
1} Portal Informacyjny:
a) czes¢ .ogolnoinformacyjna™ — informacje 2 roznych dziedzin. dotyczace gldwnie
regionu
b) cz@s’c’ .urzedowa™ — informacje o poszezegdlnych urzedach. o planowanych
I realizowanych przez nic przedsicwzicciach. osigenieciach. sylwetki ciekawych
osdb. inne przydatne informacgje. ip.

{~>

Mapa Interaktywna Wojewddztwa — na poszezegoinych warstwach tematycznych
prezentowane sg rozne informacje. ktorych istotnyim atrvbutem jest lokalizacja na
lerenie wojewodztwa. Informacje opisujgee poszezegolne obiekty znajdujace si¢ na
warslwie. sa  wprowadzane do repozyitorium  danyeh.  Obiekly przestrzennc
odwzorowane na danej warstwic sg opisywane za pomocg zbioru opisujgeyeh je
szczegdlowo informacji w postaci tehstu, gratiki 1 materialow multimedialuyeh.
Obiekty te mogy posiadac odniesicnia do stron Portalu. np.: obiekt przestrzenny —
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Urzad Marszalkowski Wojewodziwa Swictokrzyskiego bedzie posiadal odnosnik
do wlasciwej strony Urzedu

§ 4. Organizacja

W celu wlasciwego funkcjonowania Portalu dziataja:

1} Komitet Sterujgey  Portalu (KS) - powolywany Zarzadzeniem  Marszatka
Wojewddziwa

2) Gospodarz Portalu (GP) — dyrekior BKS

3) Zespol Redakcyjny Portalu (ZRP} - w ramach BKS

4y Zespol ds. Wdrozenia i Eksploatacji Portalu Wojewodziwa - . Wrola Swietokrzyskie”
{(ZWEP) - w ramach I|'W

5y Zespoly/Osoby odpowiedzialne za obszary iematyczne w departamentach. komorkach
organizacyjnych oraz podmiotach wspottworzacych Portal (Z-....)

§ 5. Zasady organizowania pracy
Marszalek ~ Wojewddziwa  Swietokrzyskiego  powotuje  Gospodarza  Portalu
oraz zobowiazuje  dyrektorow  departamentow  oraz  rownorzednych  komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego do wyznaczenia Zespotow lub  0sob
odpowiedzialnych  za przygotowywanic  materialéw  merytorycznyeh  z  zakresu
okreglonych obszarow tematycznyceh
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego zawiera umowe z podmiotem.
keory chee przylaczyd si¢ do Portalu
Kierownik podmiotu. wyznacza osoby wchodzace w sklad Zespolu
Wyznaczone osoby maja przypisany zakres informacji. za Kiore odpowiadajg
oraz procedury postgpowania okreslajace sposob reahizac)i czynnosci skladajgeych sig
na proces
Kierownik podmioctu lub osoba. ktdra ma udzielone przez niego petnomocnictwo w tym
zakresic. ktory przylaczyl si¢ do Portalu jest odpowicdzialny za wresci publikowane
w Portalu przez Zespoly funkcjonujgce w tym podmiocte
Kicrownik podmiotu zatwierdza i przckazuje do ZRP wyeigg 7 regulaminu wewngtrznego
dotyczgcego zasad publikacji informaci w Portalu

§ 6. Odpowiedzialnos¢
Za catos¢ dziatan merytoryczno-organizacyinych zwigzanych 2 prowadzeniem Portalu
odpowiada Gospodarz Portalu
Za zgodnosé sposobu zapisu i prezentacji informac)i (tormat. uklad) z przyictymi
standardami odpowiada osoba przekazujaca t¢ informagj¢ do publikacji
Za poprawnosé merytoryczng informacji odpowiada osoba ja autoryzujaca (wprowadzila
i zapisata w Portalu t¢ informacjg)
Za poprawnos¢ prawng (prawo autorskie, ochrona danych asobowych. itp.) informac)i
odpowiada osoba ja autoryzujaca
Zespol Redakeyjny Portalu ma prawo do zablokowania publikowania inlormacyi. jezeli
bedzie ona zawierac bledy jezykowe {ub trescl niezgodne 2 obowigzujacym prawem lub
umowa w przedmiotowym zakresie: rdwnoczednie o lym fakcie zostaje powiadomiony
kicrownik podmiotu odpowiedzialnego za publikacje
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Za 7zabezpieczenie danych zapisanych w Portalu odpowiada administrator. wehodzacy
w sklad ZWEP

§ 7. Wiaczanie do Portalu
Portal - ..Wrota Swietokrzyskie™ umozliwia prezentowanic informacji przez wszysikic
zainteresowane tym podmioty z terenu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Kazdy podmiot terytonalnie zwiazany z Wojewddztwem Swigtokrzyskim ma prawo
zgtosié che¢ przyvtaczenia sie do realizacji Portalu
Gospodarz Portalu ma prawo do proponowania podmiotom przylgczenia sig do realizaci
Portalu
Cheé przylaczenia si¢ do realizacji Portalu jest wyrazana przy uzyciu odpowiedniego
wiiosku
Wzor wniosku o przytaczenie do realizacji Portalu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
dokumentu
Komitet Sterujacy zatwierdza wnmosek podmiotu
Po podjgciu decyzii o przytaczeniu si¢ podmiotu do realizacji Portalu sporzadzana jest
umowa  wspolpracy. w  przedmiotowym  zakresie. pomigdzy  Wojewoddztwem
Swigtokrzyskim. a podmiotem

Podmiol nje posiada prawa do wlyczania innych podmiotow do realizacji Portalu bez
uzyskania zgody Gospodarza Portalu

§ 8. Wytaczenie (zakonczenie pracy) z Portalu

Kazdy podmiot ma prawo odstapic od wspdipracy w realizacji Portalu. skladajac
odpowiedni wniosck do Gospodarza Portalu.  Wniosek ten jest aulomatycznie
przedstawiany Komitetowi Sterujacemu

Gospodarz Portalu ma prawo zglosi¢ do Komitetw Sterujacego propozycje wylgezenia
podmiotu z Portalu

Decyzje w sprawie wytqczenia podmiotu 7 realizacji Portalu podejmuje Komitet Sterujacy
Po podj¢ciu decyzii 0 wylaczeniu podmiotu z realizac)i Portalu. Marszalek Wojewddztwa
rozwigzuje umowg wspdtpracy z podmiotem. w przedmiotowym zakresie

Zakonczenie wspolpracy nasiepuje w terminie 3¢ dni kalendarzowych od przyjecia
wniosku o zakonczenie wspdipracy

Wzor wniosku o wylaczenie z Portalu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

§ 9. Zakres czynnosci i uprawnien poszczegélnych jednostek i

stanowisk pracy

Gospodarz Portalu — .. Wrota Swigtokrzyskie™:

1) Okresla wizj¢ Portalu

2) Inicjuje wspoiprace z innymi podmiotami

3} Proponuje wytaczenie podmiotu z realizacji Portalu

4) Wervfikuje i zatwierdza wnioski o imodyfikacj¢ Portalu

5) Przygotowuje wnioski o rozbudowg Portalu

6) Proponuje plan rzeczowo-finansowy na koleny rok budzetowy zapewniajacy
wladciwe funkcjonowanie Portalu
Zespdl Redakeyiny Portalu — . Wrota Swietokrzyskie™:
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1) Nadzoruge funkcjonowanie Portalu pod wzgledem wizualnym i merytorycznym

2) Przyjmuje informacje przeznaczone do publikacji w Portalu

3} Proponuje zmiany funkcjonalnodci Portalu

4} Proponuje zmiany formy prezentacji informacji (uklad stron. uklad tresci i elementow
strony)

5) Koordynuje zakupy w zakresie pozyskiwania tresci

6) Koordynuje zakupy w zakresic modyfikac)) Portalu

|OF]

Zespot ds. wdrozenia i eksploatacji Portalu Wojewddztwa — .. Wrota Swietokrzyskie™

1) Administruje 1 zabezpiecza obstuge techniczng Portalu

2y Wykonuje kopie bezpicezenstwa 1 zabezpiccza tred¢ Portalu w  porozumieniu
z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji nicjawnych

3) Przechowuje. organizuje. udosiepnia dokumentacije Portalu:
a) licencje
b) dokumentacj¢ techniczna
¢) instrukcje administratora Portalu
d) instrukcje operatora Portalu

4) Przygotowuje specyfikacje techniczng zatwierdzonej modytikacji

5y Szkoli potencjalnyeh operatordéw Portalu. ktorych zadaniem bedzie wprowadzanie.
redakcja tresci Portalu

6) Koordynuje zakupy w zakresie infrastruktury Portalu

4, Wyznaczone Zespoty/osoby odpowiedzialne za obszary wmatyczne w departamentach.

komdrkach organizacyjnych oraz podmiotach  wspéhtworzaeych  Portal -~ . Wrota

Swietokrzyskie™:

1) Przekazujg do Zespolu Redakcyjnego Portalu tresci. kiore majg by¢ opublikowane
w ramach Portalu

2) Wskazujg zrodia do pozyskiwania informacj. ktore powinny zostaé opublikowane
w ramach przypisanego obszaru (cmatycznego

3) Okreslaja wytyczne. konsultujg 1 zatwierdzajg strone wizualng Portalu

4) Biorg udzial w pracach na udzielaniem zamowien publicznych na pozyskanie.
opracowanie 1 wprowadzanie (resci  zwigzanych z  przypisanym obszarem
emalycznym

5) Wskazujg podmioty. ktdre winny przyiaczyé sie do realizac)i Portalu w celu
wzbogacenta trescl przypisanego obszaru tematyeznego

6) Opracowuja. dostarczajg lub wprowadzaja. autoryzwg oraz zatwierdzajg  tresci
w uzgodnionym z Gospodarzem Portalu obszarze tematycznym. zgodnie 7 akiualnic
obhowigzujaca instrukeja uzytkownika

§ 10. Obieg informacji w ramach Portalu oraz obowigzujgce w
nim zasady

Opis obiegu informacji w ramach Portalu oraz obowigzujgce w nim zasady zostaly okreslone
w odrebnym dokumencie stanowigeym zalaczaik nr 3 do ninlejszego Regulaminu

§ 11. Zobowigzania

I, Wszyscy uczesinicy procesow realizowanych w ramach Siystemu  zobowigzani sa
do przestrzegania niniejszego Regulaminu Ponalu.
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Zataczniki

Wniosek o przytaczenie sig do realizacji Poitalu
Wniosek o wylaczenie 7 realizacji Portalu
Obieg informacji w ramach Portalu oraz obowigzujace w nim zasady
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Operacyjny
Rozwou Regionalnego
WOIEWODZTWO PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIA EUROPEJSKA
SWIETOKRZYSKIE | EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOUU FUNDUSZE STRUKTURALNE
REGIONALNEGO

Zatacenik 1 do Regulaminu Portalu
- -Wrota Swietokrzyskie™

Kielce, dnia dd.mm.rrre r.

Whniosek o przylaczenie si¢ do realizacji
Portalu — ,,Wrota Swigtokrzyskie”

Prosze 0 Wlgezenic .. ..o " do realizacji Portalu
Wrola Swietokizyskie™ od dnia .............c.coveeriinn..

Zapoznatem si¢ z obowigzujacym Regulaminem Portalu — . Wrota Swigtokrzyskie™.
Deklaruje zgode na zawarcic umowy wspdtpracy w ramach przedsicwzigcia Portal ~ .Wrota

-

Swietokrzyskie™.

Zakres wspolpracy:

Serwis/ Zakres tematyczny | Tak / Nie|” Adres WWW?*

Serwis Podmiotu

Scrwis BIP

Modul dziedzinowy

Dodatkowe informacje:
Proszg o przgjecie nastepujacych danych: '
(wymieni¢ dane, ktore nalezy przejac do serwisu w ramach Portalu — .. Wrota Swigtokrzyskie™

Serwis Zrédlo danych’ “ Adres WWW*
Serwis Podmiotu |
Serwis BIP -
Inne B
Sporzadzil: Akceptuja:

....................................................................

| .
nazwa podnriotu
.

©umieszezente w tof holumnie frazy JTah™ oznacza. 7¢ podmiol waraza ched realizacii okeeslonego w danym wierszu
serwisy
Tadres WWW — docelowy adies WWW poprrey jaki mozna wzs shac bezposredin dostep do sensisu bez koniceznosed
nawigowania przez Portal - WWrota Swigtokrzashic™ np o wwaw sepmik kiclee pf
4 5 Sk .

zrodlo danych: haza danych. pliki dostarczone w formee elekironic/sney

adres WWW - zrodiows adres WWW poprzer jahi mozna uzy skad bezpodredni dostep do senwasu np.,
www seimik.kielee.pl
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| Zintegrowany Program
| Oparacylry
] Rerwoie Regionalnego

SW|ETOKRZYSK1E EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU FUNDUSZE STRUKTURALNE
REGIONALNEGD

|

WOJEWODZTWO ‘ PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ | UNIA EUROPEJSKA
f’
i

Zataeznik 2 do Regulaminu Portalu
- Wrota Swigtokrzyskie”

Kielce, dnia dd.mm.rrrr r.

Whniosck o wylaczenie z realizacji

Portalu — ,,Wrota Swietokrzyskie”

Prosze 0 WytaCzZenie ... .o et b e realizac)i Portalu
~Wrota Swigtokrzyskie" od dnia ...

Zakres wylaczenia:

! Serwis/ Zakres tematyczny | [Tak / Nie| ~ Adres WWW
' Serwis Podmiotu 1 o
| Serwis BIP j
| Moduj dziedzinowy |
Uzasadnienie:
Sporzadzil: Akeeptuja:

[§ .
"nazwa podmioty
? . . - . 7 =6 " " 5 . . i .
umieszezenie w tej kobomnre frazy Jlak™ ornaera. 2o podimiot wynzi ched wadgereniv 2 realizacii okreslonego w danyim
WICTHZLL Kerwisy



Zintegrowarny Program :
Operacnny
Rorwoju Regiominego
WOJEWODZTWO PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ | UNIA EUROPEJSKA
| SWIETOKRZYSKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOIU FUNDUSZE STRUKTURALNE
i 7 REGIONALNEGO

Zatacznik 3 do Regulaminu Porta
— . Wrola Swigtokrzyskie”

Obieg informacji w ramach Portalu

— ,Wrota Swietokrzyskie”

Obieg informacji w ramach Portalu

Pozyskanie informacji

lu

Wykonuje
Osoba wyznaczona przez Kierownika Podmiotu
Rezultat

Informacja zapisana w postaci umozliwiajacej przetworzenie do postaci wymaganej w Portalu

(opcjonalnie) Dostarczenie informacji do Portalu

Wykonuje
Osoba wyznaczona przez Kierownika Podmiotu
Rezultat

Informacja dostarczona do Zespotu Redakcyjnego Portalu
(Wprowadzenie informacji do Portalu. realizowane przez wyznaczona do tego osobe
wchodzacg w sklad ZRP)

Opracowanie / Wprowadzenie informacji

Wykonuje
Osoba wyznaczona przez Kierownika Podmiotu. wchodzaca w sklad Zespoldw/osob
odpowiedzialnych za obszary tematyczne

Rezultat
Informacja posiadajgca wymagana strukture i forme zostata wprowadzona do Portalu

Weryfikacja informacji

Wykonuje
Osoba wyznaczona przez Kierownika Podmiotu
Rezultat

Informacja sprawdzona pod wzgledem merytorycznym oraz formalnvm
lub
Informacja odeslana do poprawy
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Zatwierdzenie informacji

Wykonuje

Osoba wyznaczona przez Kierownika Podmiotu
Rezultat

Informacja otrzymata status Zatwierdzona

Publikacja informacji

Wykonuje

Automat

Rezultat

[nformacja dosigpna na stronte internetowej Portalu
(opcjonalnie)Blokada publikacji informacji
Wykonuje

Czlonek Zespotu Redakeyjnego Portalu weryfikujacy informacje umieszezone na stronie
Portalu

Rezultat

Informacja w stanie: Zablokowana. Wiadomos$¢ wraca do Zrddia 1 musi zosta¢ skorygowana
oraz zaakceptowana przez Kierownika Podmiotu

Zasady dostarczania informacji do Portalu

1. Dosigpne metody dostarczania intormacji do Portalu:

1.1. wprowadzenie informacji bezpodrednio do Systemu przy wykorzystaniu
przeznaczonego do lego oprogramiowania. zgodnic z dostarczong Instrukeig
Uzytkownika Portalu

. ¢-mail
. przy wykorzystaniu nosnikow elektronicznych: dyskietka. CD-ROM. DVD.
pen-drive
1.4. w formie nagrania AUDIO - VIDEO
Informacje majg charakter syntetyczny
Uczestnicy procesu dostarczania informacji do Portalu sa zobowigzani do stosowania
wymicnionych powyzej metod w zaleznosci od prakiycznych mozliwosci realizachl.
W przypadku mozliwosel wykorzystania metody p.1 (bezposrednio do Portalu). wyklucza
si¢ mozliwos¢ zastosowania pozostatych metod
4. Osoba dostarczajaca informacje do modulu Aktualnosei jest zobowiazana
4.1. stosowac aktualny szablon informacj zatwierdzony przez Gospodarza Portalu
4.2, okredli¢:
4.2.1. priorytet (normainy. wyZszy. najwyzszy)
4.2.2. czas wyswietlania na stronie
4,2.3. oczekiwang date publikacji
424, modul dziedzinowy, ktorego ona dotyvezy

_.
L b9

IR
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Zasady wprowadzania, autoryzowania, zatwierdzania
i publikowania informacji

Autoryzacja informacji

. Kazda informacja przesylana do Portalu jest oznaczana w sposob umozliwiajgey
jednoznaczne okreslenie jej autora

2. W przypadku. kiedy osoba przekazujgea informac)e do Portalu. nie posiada wlasnego

konta  uzytkownika Portalu  podpisuje  ona  przekazywany  dokument.

Dokumenty prrzesylane w formic zapisu elektronicznepo sa podpisywane podpisem

elektronicznym

W przypadku, kiedy osoba wprowadzajaca informacjg. posiada wlasne konto

uzytkownika Portalu. wprowadza ona informacje bezposrednio do Portalu. uprzednio

uzyskujac autoryzowany. wymagajacy podania nazwy uzytkownika | hasta. dostep

do Portalu lub posiadania certyfikatu PKI honorowanego przez UMWS

[P

Weryfikacja informacji w przypadku niezgodnoséci z normami jezykowymi
lub umieszezenia niestosownych tresci

. Kazda informacja dostarczona do Portalu jest weryfikowana pod kgiem jej poprawnosci
Jjezykowej i zgodnosci tresci z przyjelymi normami obyczajowymi

Kazda informacja dostarczona do Portalu jest weryfikowana pod katem jej zgodnoscl
ze stylem obowigzujacym w Portalu. Wynikiem tego procesu moze byé jej modyfikacia
nie powodujaca uszezuplenia zakresu istotnych informacji w ni¢j zawartych

(]

Wprowadzanie informacji do Portalu

. Wprowadzenie informacji do Portalu odbywa sig wylacznie przy wykorzysianiu
przeznaczonego do tego oprogramowania. zgodnie z udosigpniong przez Zespol
Redakeyjny aktualng Instrukejg Uzytkownika — Operatora Portalu

Wprowadzenie informacji do Portalu moze wykonac¢ wylacznie osoba posiadajaca wiasne
konto uzytkownika Portalu lub wymagany certyfikat PKI honorowany przez UMWS

[

Zatwierdzanie informacji

1. Zatwierdzenie informacji jest warunkiem koniecznym jej publikacji w Portalu

2. Osoba nie posiadajgca wiasnego konta uzytkownika Portalu. zatwierdza informac)¢
przeznaczong do publikacji w formie pisemnej lub elektroniczne] przy uzyciu podpisu
elektronicznego

Osoba posiadajaca  wlasne konto uzytkownika Porlalu. zatwierdza informacje
przeznaczong do publikacii poprzez uruchoniienie przeznaczonej do tego (wskazanej
w Instrukeji uzytkownika — Operatora Portalu) opeji oprogramowania

tad

Publikowanie informacji
Automatycznie przez sysiem po zatwierdzeniu informac)i

Usuwanie informacji z Portalu

W przypadku naruszeniu zasad okreslonych w Regulaminte lub na wniosek Podmiotu
bedacego zrédiem informacji mozliwe jest usuniecie informacji z Portalu

Zasady proponowania i zatwierdzania zmian

Kazdy podmiot wlaczony do Portalu ma prawo do zglaszania propozycji jego modyfikacji
Wniosek musi zostaé zalwierdzony przez Kicrownika Podmiotu
Wniosek musi zostaé przekazywany przez podmiot do Gospodarza Portalu

LW I B
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