Zarzadzenie Nr 55/08
Marszalka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 16 pazdziernika 2008 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Portalu ,,Wrota Swigtokrzyskie”.

Na podstawie art. 43 ust.l i 3 ustawy z dnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie
wojewodztwa /j.t.. Dz. U. z 2001r. Nr 142, p0z.1590 z p6zn.zm. /, w zwiazku z § 11 pkt 3
lit. b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr 841/08 Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 2 kwietnia 2008r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Portalu ,Wrota Swigtokrzyskie”, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi Zarzadu ds.
Informatyzacji Wojewddztwa i Dyrektorowi Biura Komunikacji Spotecznej

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/08 Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 16
kwietnia 2008r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
MARSZALEK WOJEWODZTWA

Adam Jarubas
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WOJEWODZTWO PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIA EUROPEJSKA
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Zatacznik do Zarzadzenia [\Ir ....... /08
Marszatka Wojewo6dztwa Swigtokrzyskiego
zdnia ..o 2008r.

Regulamin Portalu
— ,,Wrota Swietokrzyskie”

§ 1. Misja Portalu

1. Dostarczenie w Internecie zrddia aktualnej i kompleksowej informacji na temat
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego oraz ustug swiadczonych przez podmioty publiczne
droga elektroniczna

§ 2. Cele wdrozenia Portalu
1. Celem wdrozenia Portalu Wojewodztwa — ,,Wrdt Swigtokrzyskich” jest:
1) Uzyskanie systemu gromadzenia i publikowania informacji o wojewddztwie

2) Uzyskanie sprawnego narzedzia stuzacego realizacji wizji  Spoteczenstwa
Informacyjnego:

a) ulatwienie obywatelom dostepu do aktualnych i kompleksowych informacji
z wojewddztwa

b) udostepnienie obywatelom wspolnego internetowego miejsca do realizacji spraw
droga elektroniczna w instytucjach publicznych wojewddztwa

3) Uzyskanie narzedzia pozwalajacego na interaktywna komunikacje obywatela
Z urzedami

8 3. Gtowne elementy i zawarto$é Portalu

1. Portal bedzie zawierat nastepujace czesci:
1) Portal Informacyjny:

a) Przewodnik Regionalny - czes¢ ,,0g6lnoinformacyjna” — informacje z roznych
dziedzin, dotyczace gtéwnie regionu

b) Serwis Instytucje - czes¢ ,,urzedowa” — informacje o poszczegdlnych urzedach,
o planowanych i realizowanych przez nie przedsigwzigciach, osiagnigciach,
sylwetki ciekawych osdb, inne przydatne informacje, itp.

c) Serwis Mapa - Mapa Interaktywna Wojewddztwa — na poszczeg6lnych warstwach
tematycznych prezentowane sa rézne informacje, ktérych istotnym atrybutem jest
lokalizacja na terenie wojewodztwa. Informacje opisujace poszczeg6lne obiekty
znajdujace si¢ na warstwie, sa wprowadzane do repozytorium danych. Obiekty
przestrzenne odwzorowane na danej warstwie sa opisywane za pomoca zbioru
opisujacych je szczegdtowo informacji w postaci tekstu, grafiki i materiatow
multimedialnych. Obiekty te moga posiada¢ odniesienia do stron Portalu, np.:
obiekt przestrzenny — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
bedzie posiadat odnosnik do wihasciwej strony Urzedu
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2) Regionalny System Biuletynu Informacji Publicznej — podsystem, w ramach ktdrego
kazda zainteresowana jednostka publiczna z terenu wojewodztwa bedzie mogta
realizowac powinnos¢ w zakresie BIP wynikajaca z obowiazujacego prawa.

3) e-Urzad - serwis umozliwiajacy $wiadczenie wustug droga elektroniczna
dla Interesantow, wspdlny dla wszystkich Partneréw Projektu.

§ 4. Organizacja
. W celu wiasciwego funkcjonowania Portalu dziataja:

1) Rada Opiniujaca Portalu (RO) — powotywana Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa
w skiadzie:

a) Cztonek Zarzadu odpowiedzialny za informatyzacje wojewodztwa
b) Gospodarz Portalu
c) lgierownik Zespotu ds. Wdrozenia i Eksploatacji Portalu Wojewodztwa — ,,Wrota
Swigtokrzyskie”
d) koordynator BIP
2) Gospodarz Portalu (GP) — dyrektor BKS
3) Zespot Redakceyjny Portalu (ZRP) - w ramach BKS

4) Zesp6t ds. Wdrozenia i Eksploatacji Portalu Wojewodztwa — ,,Wrota Swietokrzyskie”
(ZWEP) - w ramach IW

5) Zespoty/Osoby odpowiedzialne za obszary tematyczne w departamentach, komorkach
organizacyjnych oraz podmiotach wspottworzacych Portal (Z-....)

8 5. Zasady organizowania pracy

Marszatek ~ Wojewodztwa — Swietokrzyskiego — powoluje  Gospodarza  Portalu
oraz zobowiazuje  dyrektorow  departamentow oraz = réwnorzednych  komdrek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego do wyznaczenia Zespotow lub 0s6b
odpowiedzialnych za przygotowywanie materiatdbw merytorycznych z zakresu
okreslonych obszardw tematycznych

Kierownik podmiotu, przystepujacego jako Partner do Portalu, wyznacza osoby
wchodzace w sktad Zespotu Redakcyjnego podmiotu.

. Wyznaczone o0soby maja przypisany zakres informacji, za ktére odpowiadaja
oraz procedury postepowania okreslajace sposob realizacji czynnosci skladajacych sie
na proces redagowania i publikowania tresci w Portalu.

Kierownik podmiotu lub osoba, ktéra ma udzielone przez niego petnomocnictwo w tym
zakresie, ktory przylaczyt si¢ do Portalu, jest odpowiedzialny za tresci publikowane
w Portalu przez Zespoty funkcjonujace w tym podmiocie

Kierownik podmiotu zatwierdza i przekazuje do ZRP wyciag z regulaminu wewnetrznego
dotyczacego zasad publikacji informacji w Portalu

§ 6. Odpowiedzialnos$é

. Za calos¢ dziatan merytoryczno-organizacyjnych zwiazanych z prowadzeniem Portalu
odpowiada Gospodarz Portalu

. Za zgodnos¢ sposobu zapisu i prezentacji informacji (format, uktad) z przyjetymi
standardami odpowiada osoba przekazujaca te¢ informacje do publikacji

. Za poprawnos$¢ merytoryczna informacji odpowiada osoba ja autoryzujaca (wprowadzita
| zapisata w Portalu t¢ informacje)

. Za poprawnos¢ prawna (prawo autorskie, ochrona danych osobowych, itp.) informacji
odpowiada osoba ja autoryzujaca
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Zespot Redakcyjny Portalu ma prawo do zablokowania publikowania informacji, jezeli
bedzie ona zawiera¢ biedy jezykowe lub tresci niezgodne z obowiazujacym prawem lub
umowa w przedmiotowym zakresie; rownoczesnie o tym fakcie zostaje powiadomiony
kierownik podmiotu odpowiedzialnego za publikacje

Za zabezpieczenie danych zapisanych w Portalu odpowiada administrator, wchodzacy
w sktad ZWEP

§ 7. Wiaczanie do Portalu

Portal - ,\Wrota Swigtokrzyskie” umozliwia prezentowanie informacji przez wszystkie
zainteresowane tym podmioty z terenu Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego

Kazdy podmiot terytorialnie zwiazany z Wojewddztwem Swigtokrzyskim ma prawo
zgtosi¢ chec¢ przytaczenia sig do realizacji Portalu

Gospodarz Portalu ma prawo do proponowania podmiotom przytaczenia sie do realizacji
Portalu

Che¢ przytaczenia si¢ do realizacji Portalu jest wyrazana przy uzyciu odpowiedniego
wniosku

Wz6r wniosku o przytaczenie do realizacji Portalu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
dokumentu

Rada Opiniujaca opiniuje wniosek podmiotu

Po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku sporzadzana jest umowa wspotpracy pomigdzy
Wojewddztwem Swigtokrzyskim, a podmiotem. Podmiot nie posiada prawa do wiaczania
innych podmiotéw do realizacji Portalu bez uzyskania zgody Gospodarza Portalu

Wz6r umowy partnerskiej zawiera zatacznik nr 2

§ 8. Wytaczenie (zakonczenie pracy) z Portalu

Kazdy podmiot ma prawo odstapi¢ od wspétpracy w realizacji Portalu, skfadajac
odpowiedni wniosek do Gospodarza Portalu. Whniosek ten jest automatycznie
przedstawiany Radzie Opiniujacej

Gospodarz Portalu ma prawo zgtosi¢ do Rady Opiniujacej propozycje wylaczenia
podmiotu z Portalu

Opinig w sprawie wytaczenia podmiotu z realizacji Portalu wydaje Rada Opiniujaca

Po zaopiniowaniu wniosku decyzji o wylaczeniu podmiotu z realizacji Portalu,
Wojewddztwo Swigtokrzyskie rozwiazuje umowe wspotpracy z podmiotem.

Zakonczenie wspotpracy nastepuje w terminie 30 dni kalendarzowych od zaopiniowania
whniosku o zakonczeniu wspoétpracy.

Wzor wniosku o wytaczenie z Portalu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

8 9. Zakres czynnosci i uprawnien poszczegolnych jednostek i
stanowisk pracy

Gospodarz Portalu — ,,Wrota Swigtokrzyskie”:

1) Okresla wizjg Portalu

2) Inicjuje wspotprace z innymi podmiotami

3) Proponuje wtaczenie i wytaczenie podmiotu z realizacji Portalu

4) Weryfikuje i zatwierdza wnioski o modyfikacje Portalu

5) Przygotowuje wnioski o rozbudowg Portalu

6) Podpisuje umowy o partnerstwie i 0 rozwiazaniu partnerstwa

7) Proponuje plan rzeczowo-finansowy na kolejny rok budzetowy zapewniajacy
wiasciwe funkcjonowanie Portalu

Zespot Redakcyjny Portalu — ,Wrota Swigtokrzyskie”:

1) Nadzoruje funkcjonowanie Portalu pod wzgledem wizualnym i merytorycznym
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2) Przyjmuje informacje przeznaczone do publikacji w Portalu

3) Proponuje zmiany funkcjonalnosci Portalu

4) Proponuje zmiany formy prezentacji informacji (uktad stron, uktad tresci i elementow
strony)

5) Koordynuje zakupy w zakresie pozyskiwania tresci

6) Koordynuje zakupy w zakresie modyfikacji Portalu

. Zesp6t ds. Wdrozenia i Eksploatacji Portalu Wojewddztwa — ,Wrota Swigtokrzyskie”:

1) Administruje i zabezpiecza obstugg techniczna Portalu

2) Wykonuje kopie bezpieczenstwa i zabezpiecza tres¢ Portalu w porozumieniu
z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych

3) Przechowuje, organizuje, udostepnia dokumentacje Portalu:
a) licencje
b) dokumentacjg techniczna
c) instrukcje administratora Portalu
d) instrukcje operatora Portalu

4) Przygotowuje specyfikacje techniczna zatwierdzonej modyfikacji

5) Szkoli potencjalnych operatorow Portalu, ktérych zadaniem bedzie wprowadzanie,
redakcja tresci Portalu

6) Koordynuje zakupy w zakresie infrastruktury Portalu

. Wyznaczone Zespoty/osoby odpowiedzialne za obszary tematyczne w departamentach,

komorkach organizacyjnych oraz podmiotach wspottworzacych Portal — ,Wrota

Swigtokrzyskie”:

1) Przekazuja do Zespotu Redakcyjnego Portalu tresci, ktére maja by¢ opublikowane
w ramach Portalu

2) Wskazuja zrodta do pozyskiwania informacji, ktére powinny zosta¢ opublikowane
w ramach przypisanego obszaru tematycznego

3) Okreslaja wytyczne, konsultuja i zatwierdzaja strong wizualna Portalu

4) Biora udziat w pracach na udzielaniem zamoOwien publicznych na pozyskanie,
opracowanie i wprowadzanie tresci zwiazanych z przypisanym obszarem
tematycznym

5) Wskazuja podmioty, ktére winny przytaczy¢ si¢ do realizacji Portalu w celu
wzbogacenia tresci przypisanego obszaru tematycznego

6) Opracowuja, dostarczaja lub wprowadzaja, autoryzuja oraz zatwierdzaja tresci
w uzgodnionym z Gospodarzem Portalu obszarze tematycznym, zgodnie z aktualnie
obowiazujaca instrukcja uzytkownika

810. Wspotpraca z innymi podmiotami

. Zaktada si¢ mozliwos¢ nawiazywania wspoétpracy z instytucjami nie bedacymi partnerami
w celu obustronnej wymiany informacji, realizacji akcji promocyjnych itp.

Umowa zawierana jest pomiedzy Wojewddztwem Swigtokrzyskim a przedstawicielem
instytucji, przystepujacej do wspotpracy.

Obie strony moga wystapi¢ 0 rozwiazanie umowy. Rozwiazanie umowy nastgpuje w
terminie 30 dni od zgtoszenia wniosku 0 rozwiazanie umowy.

. W ramach wspétpracy w Portalu umieszczony zostanie znak tekstowy, graficzny
lub audiowizualny bedacy jednoczesnie elementem stuzacym do przekierowania na strony
jednostki wspotpracujacej. Instytucja ta zobowiazana bedzie do umieszczeniana swojej
stronie internetowej loga Portalu i hiperlinku. Elementy graficzne, stanowiace loga obu
instytucji wspotpracujacych moga by¢ takze wykorzystane w dziataniach promocyjnych.
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5. Obie strony umowy o wspotpracy umozliwiaja sobie wzajemnie korzystanie z informacji
dostepnych w serwisach www instytucji i w Portalu. Jednoczesnie Strona korzystajaca z
informacji zobowiazana jest podac¢ jej zrodto.

6. Wzdr umowy o wspotpracy zawiera zatacznik nr 4

8 11. Obieg informacji w ramach Portalu oraz obowigzujace w
nim zasady

Opis obiegu informacji w ramach Portalu oraz obowiazujace w nim zasady zostaty okreslone
w odrgbnym dokumencie stanowiacym zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

812. Zobowigzania

1. Wszyscy uczestnicy procesow realizowanych w ramach Systemu zobowiazani sa
do przestrzegania niniejszego Regulaminu Portalu.
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Zataczniki

Whiosek o przytaczenie sig¢ do realizacji Portalu

Wz6r umowy partnerskiej

Whiosek 0 wytaczenie z realizacji Portalu

Wz6r umowy 0 wspotpracy (pozapartnerskiej)

Obieg informacji w ramach Portalu oraz obowiazujace w nim zasady

agrownE
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Zatacznik 1 do Regulaminu Portalu
— ,Wrota Swigtokrzyskie”

Kielce, dnia dd.mm.rrrrr.

Whiosek o przylaczenie si¢ do realizacji
Portalu — ,,Wrota Swietokrzyskie”

ProSze O WIACZENIE .....vvneiieiii e e e e e e e e e, ! do realizacji Portalu
- Wrota Swigtokrzyskie” od dnia ................c..eeeeennnns

Zapoznatem si¢ z obowiazujacym Regulaminem Portalu — ,,Wrota Swigtokrzyskie”.
Deklaruje¢ zgode na zawarcie umowy 0 partnerstwie w ramach przedsigwzigcia Portal —
»Wrota
Swigtokrzyskie”.

Zakres wspolpracy:

Serwis/ Zakres tematyczny [Tak / Nie]® Adres WWW?

Serwis podmiotu (instytucji)

Serwis BIP

Wspotpraca w redagowaniu
tresci Portalu

Dodatkowe informacje:
Prosze o przejecie nastepujacych danych:
(wymieni¢ dane, ktdre nalezy przeja¢ do serwisu w ramach Portalu — ,,Wrota Swigtokrzyskie”

Serwis Zrédio danych® Adres WWW>
Serwis podmiotu
Serwis BIP
Inne
Sporzadzit: Akceptuja:

! hazwa podmiotu

2 umieszczenie w tej kolumnie frazy ,, Tak” oznacza, ze podmiot wyraza cheé realizacji okreslonego w danym wierszu
serwisu

% adres WWW — docelowy adres WWW poprzez jaki mozna uzyskac bezposredni dostep do serwisu bez koniecznosci
nawigowania przez Portal — ,,Wrota Swigtokrzyskie”, np.: www.sejmik.kielce.pl

zrodto danych: baza danych, pliki dostarczone w formie elektronicznej

° adres WWW - Zrodtowy adres WWW poprzez jaki mozna uzyskaé bezposredni dostep do serwisu, np.:
www.sejmik.Kielce.pl
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SWIETOKRZYSKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU FUNDUSZE STRUKTURALNE
REGIONALNEGO

Zatacznik 3 do Regulaminu Portalu
— ,Wrota Swigtokrzyskie”

UMOWA O WSPOLPRACY

zawarta W dniu ..o, w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w  Kielcach, al. 1X Wiekéw Kielc 3, pomiedzy Wojewddztwem
Swigtokrzyskim, reprezentowanym przez:

Strony umowy uznaja nawzajem swoja zdolnos¢ prawna do zawarcia niniejszej Umowy o
Wspotpracy i ustalaja nastepujace zasady ramowe:

§ 1. Przedmiot Umowy

Przedmiotem niniejszej umowy jest:
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1. wspotpraca w zakresie pozyskiwania tresci, redagowania i publikacji artykutdw na
stronach Portalu ,,Wrota Swigtokrzyskie” w czesci Portal Ogélnoinformacyjny,

2. uruchomienie i udostepnienie serwisu Biuletynu Informacji Publicznej <instytucji>,

3. uruchomienie i udostepnienie serwisu ogolnoinformacyjnego <instytucji>,

4. wspotrealizacja zadania ,,e-Urzad” .

§ 2. Obowiazki stron

5. Wojewodztwo Swigtokrzyskie zobowiazuije sig do:
1) uzgodnienia zakresu tematycznego
2) uruchomienia serwiséw informatycznych:
a) Biuletynu Informacji Publicznej <instytucji>.
b) ogolnoinformacyjnego <instytucji>
3) utworzenia konta administratora
4) nieodptatnego udostepnienia narzedzi umozliwiajacych wykonywanie czynnosci
redaktorskich
5) nieodptatnego udostepnienia narzedzi umozliwiajacych wykonywanie czynnosci
administratorskich
6) przeszkolenia redaktorow i administratoréw <instytucja>
6. <instytucja> zobowiazuje si¢ do:
1) przyjecia i przestrzegania zapiséw aktualnie obowiazujacego Regulaminu Portalu
stanowiacego zatacznik niniejszej umowy
2) wprowadzania, redagowania i publikowania tresci Portalu zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Portalu
3) administrowania wiasnymi serwisami uruchomionymi w ramach Portalu w zakresie:
a) struktury i uktadu serwisu informatycznego
b) uprawnien operatorow

4) zapewnienia warunkow do przeszkolenia redaktoréw i administratorow
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SWIETOKRZYSKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU FUNDUSZE STRUKTURALNE
REGIONALNEGO

Zatacznik 3 do Regulaminu Portalu
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§ 3. Odpowiedzialnos$¢ stron

1. Wojewodztwo Swigtokrzyskie odpowiada za:
1) uruchomienie i udostepnienie serwisoéw informatycznych okreslonych w §2
2) zapewnienie obstugi Portalu od strony technicznej
2. <instytucja> odpowiada za:
1) administrowanie serwisami informatycznymi okreslonymi w 82:
a) zawartos¢ merytoryczna, uktad informacji, prawa autorskie, publikacje materiatdw
2) wyznaczenie administratora lub administratorow serwiséw informatycznych
okreslonych w 8§82

3) wyznaczenie operatoréw serwiséw informatycznych okreslonych w 82

8 4. Czas trwania umowy
3. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas okreslony do dnia 31 grudnia 2013 r z

mozliwoscia jej przediuzenia. Umowa wchodzi w zycie z dniem....................

8 5. Sposob rozwigzania Umowy

1. Kazda ze stron ma prawo rozwiaza¢ niniejsza umowg za uprzednim 30- dniowym
okresem wypowiedzenia. ..................... . Zobowiazany jest ztozy¢ wniosek do
Gospodarza Portalu. Wniosek ten Jest automatycznle przedstawiany Komitetowi
Sterujacemu, ktéry podejmuje ostateczna decyzje. Gospodarz portalu ma takze prawo
do zgtoszenia Komitetowi Sterujacemu propozycji wytaczenia podmiotu z Portalu.

2.  Obie strony moga wspodlnie rozwiaza¢ umowe w kazdym czasie.

8 6. Postanowienia koncowe
1. Wojewddztwo i <instytucja> .zobowiazuja si¢ do wzajemnego wspierania w ramach
swoich mozliwosci faktycznych i prawnych oraz do uwzgledniania spraw i intereséw

drugiej strony w swoich dziataniach.
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Szczegdtowe uregulowania dotyczace zasad wspoétpracy, obowiazkéw stron umowy oraz
innych postanowien, ktore strony uznaja za istotne, zostana uregulowane odrebnymi
umowami.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Jezeli obie strony uznaja, iz jedno z postanowien niniejszej umowy miatoby by¢ obecnie
lub w przysztosci nieskuteczne, to przyjmuje sig, iz nie naruszy to skutecznosci
pozostatych postanowien. Strony umowy beda wowczas zobowiazani do umieszczenia w
miejsce postanowienia nieskutecznego regulacji prawnie dopuszczalnej i najbardziej
zblizonej do ekonomicznego celu pierwotnego postanowienia. Ta sama zasada dotyczy
luk w umowie oraz przypadku, w ktérym jedno z postanowien nie bgdzie mogto by¢
zrealizowane ze wzgledow praktycznych czy ekonomicznych.

W sprawach nie unormowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.

Spory powstate na tle realizacji niniejszej umowy Strony poddaja orzecznictwu
wiasciwego Sadu powszechnego w Kielcach.

Umowe sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach po dwa dla kazdej ze stron.
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Operacyjny
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WOJEWODZTWO PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIA EUROPEJSKA
SWIETOKRZYSKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU FUNDUSZE STRUKTURALNE
REGIONALNEGO

Zatacznik 3 do Regulaminu Portalu
— ,Wrota Swigtokrzyskie”

Kielce, dnia dd.mm.rrrrr.

Whiosek o wylaczenie z realizacji
Portalu — ,,Wrota Swietokrzyskie”

Prosze orwyiacczenie ................................................................ ® 7 realizacji Portalu
»Wrota Swigtokrzyskie” od dnia .............cocoiiinne

Zakres wylaczenia:

Serwis/ Zakres tematyczny [Tak / Nie]’ Adres WWW

Serwis podmiotu

Serwis BIP

Wspotpraca w redagowaniu
tresci Portalu

Uzasadnienie:

®nazwa podmiotu
" umieszczenie w tej kolumnie frazy ,, Tak” oznacza, ze podmiot wyraza che¢ wytaczenia z realizacji okreslonego w danym
wierszu serwisu
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Zintegrowany Program
Operacyjny
Rozwoju Regionalnego

WOJEWODZTWO PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIA EUROPEJSKA

SWIETOKRZYSKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU FUNDUSZE STRUKTURALNE
REGIONALNEGO

Zatacznik 5 do Regulaminu Portalu
— ,Wrota Swigtokrzyskie”

Obieg informacji w ramach Portalu
— .Wrota Swietokrzyskie”

Obieg informacji w ramach Portalu
Pozyskanie informacji

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
wchodzaca w sktad ZRP)

Opracowanie / Wprowadzenie informacji

Wykonuje
Osoba wyznaczona przez Kierownika Podmiotu, wchodzaca w sktad Zespotdéw/osob
odpowiedzialnych za obszary tematyczne

Rezultat
Informacja posiadajaca wymagana strukture i forme zostata wprowadzona do Portalu

Weryfikacja informacji

Wykonuje
Osoba wyznaczona przez Kierownika Podmiotu
Rezultat

Informacja sprawdzona pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
lub
Informacja odestana do poprawy
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Zatwierdzenie informacji

Wykonuje

Osoba wyznaczona przez Kierownika Podmiotu
Rezultat

Informacja otrzymata status Zatwierdzona

Publikacja informacji

Wykonuje

Automat

Rezultat

Informacja dostepna na stronie internetowej Portalu

(opcjonalnie)Blokada publikacji informacji

Wykonuje

Cztonek Zespotu Redakcyjnego Portalu weryfikujacy informacje umieszczone na stronie
Portalu

Rezultat

Informacja w stanie: Zablokowana. Wiadomos¢ wraca do zrédta i musi zosta¢ skorygowana
oraz zaakceptowana przez Kierownika Podmiotu

Zasady dostarczania informacji do Portalu

1.

N

Dostepne metody dostarczania informacji do Portalu:

1.1. wprowadzenie informacji bezposrednio do Systemu przy wykorzystaniu
przeznaczonego do tego oprogramowania, zgodnie z dostarczona Instrukcja
Uzytkownika Portalu

1.2. e-mail

1.3. przy wykorzystaniu nosnikow elektronicznych: dyskietka, CD-ROM, DVD,
pen-drive

1.4. w formie nagrania AUDIO - VIDEO

Informacje maja charakter syntetyczny
Uczestnicy procesu dostarczania informacji do Portalu sa zobowiazani do stosowania
wymienionych powyzej metod w zaleznosci od praktycznych mozliwosci realizacji.
W przypadku mozliwosci wykorzystania metody p.1 (bezposrednio do Portalu), wyklucza
si¢ mozliwos¢ zastosowania pozostatych metod
Osoba dostarczajaca informacje do modutu Aktualnosci jest zobowiazana
4.1. stosowac aktualny szablon informacji zatwierdzony przez Gospodarza Portalu
4.2. okresli¢:
4.2.1. priorytet (normalny, wyzszy, najwyzszy)
4.2.2. czas wyswietlania na stronie
4.2.3. oczekiwana datg publikacji
4.2.4. modut dziedzinowy, ktorego ona dotyczy
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Zasady wprowadzania, autoryzowania, zatwierdzania
| publikowania informacji

Autoryzacja informacji

1. Kazda informacja przesytana do Portalu jest oznaczana w sposob umozliwiajacy
jednoznaczne okreslenie jej autora

2. W przypadku, kiedy osoba przekazujaca informacje do Portalu, nie posiada wtasnego
konta  uzytkownika  Portalu podpisuje  ona  przekazywany  dokument.
Dokumenty przesytane w formie zapisu elektronicznego sa podpisywane podpisem
elektronicznym

3. W przypadku, kiedy osoba wprowadzajaca informacjg, posiada wiasne konto
uzytkownika Portalu, wprowadza ona informacje bezposrednio do Portalu, uprzednio
uzyskujac autoryzowany, wymagajacy podania nazwy uzytkownika i hasta, dostep
do Portalu lub posiadania certyfikatu PKI honorowanego przez UMWS

Weryfikacja informacji w przypadku niezgodnosci z normami jezykowymi
lub umieszczenia niestosownych tresci

1. Kazda informacja dostarczona do Portalu jest weryfikowana pod katem jej poprawnosci
jezykowej i zgodnosci tresci z przyjetymi normami obyczajowymi

2. Kazda informacja dostarczona do Portalu jest weryfikowana pod katem jej zgodnosci
ze stylem obowiazujacym w Portalu. Wynikiem tego procesu moze by¢ jej modyfikacja
nie powodujaca uszczuplenia zakresu istotnych informacji w niej zawartych

Wprowadzanie informacji do Portalu

1. Wprowadzenie informacji do Portalu odbywa si¢ wylacznie przy wykorzystaniu
przeznaczonego do tego oprogramowania, zgodnie z udostgpniona przez Zespot
Redakcyjny aktualna Instrukcja Uzytkownika — Operatora Portalu

2. Wprowadzenie informacji do Portalu moze wykona¢ wytacznie osoba posiadajaca whasne
konto uzytkownika Portalu lub wymagany certyfikat PK1 honorowany przez UMWS

Zatwierdzanie informacji

1. Zatwierdzenie informacji jest warunkiem koniecznym jej publikacji w Portalu

2. Osoba nie posiadajaca wiasnego konta uzytkownika Portalu, zatwierdza informacje
przeznaczona do publikacji w formie pisemnej lub elektronicznej przy uzyciu podpisu
elektronicznego

3. Osoba posiadajaca wiasne konto uzytkownika Portalu, zatwierdza informacje
przeznaczona do publikacji poprzez uruchomienie przeznaczonej do tego (wskazanej
w Instrukcji uzytkownika — Operatora Portalu) opcji oprogramowania

Publikowanie informacji

Automatycznie przez system po zatwierdzeniu informacji

Usuwanie informacji z Portalu

W przypadku naruszeniu zasad okreslonych w Regulaminie lub na wniosek Podmiotu
bedacego zrodtem informacji mozliwe jest usunigcie informacji z Portalu

Zasady proponowania i zatwierdzania zmian

1. Kazdy podmiot wtaczony do Portalu ma prawo do zgtaszania propozycji jego modyfikacji
2. Whniosek musi zosta¢ zatwierdzony przez Kierownika Podmiotu
3. Whniosek musi zosta¢ przekazywany przez podmiot do Gospodarza Portalu
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Gospodarz Portalu jest zobowiazany potwierdzi¢ przyjecie wniosku

ZespOt Redakcyjny Portalu wraz z Zespotem ds. Wdrozenia i Eksploatacji Portalu

Wojewodztwa — ,Wrota Swigtokrzyskie” analizuje wniosek, a nastepnie sporzadza

notatkg zawierajaca opis mozliwosci lub uzasadnienie braku mozliwosci realizacji

dostarczonego wniosku

6. Zestawienie wnioskow wraz z ich analiza jest przedstawiane na posiedzeniu Komitetu

Sterujacego

Komitet Sterujacy decyduje, ktére wnioski moga zostac zrealizowane

8. Decyzja, okreslajaca dalsze postgpowanie w zwiazku ze ztozonym wnioskiem jest
przekazywana do zainteresowanego podmiotu w formie elektronicznej

9. W przypadku odrzucenia wniosku, podmiot przekazujacy wniosek moze zazadac

przedstawienia swojego wniosku przez wskazana osobe, na posiedzeniu Komitetu

Sterujacego

o &

~

Metody optymalizacji funkcjonowania Portalu

1. W cyklu miesigcznym jest tworzony raport — sprawozdanie okreslajace, co zostato
wykonane przez wyznaczone osoby, jakie pojawity si¢ problemy oraz jakie sa propozycje
uczestnikow procesu zmierzajace do usprawnienia jego przebiegu

2. Po zebraniu wszystkich raportow sprawozdan tworzony jest zbiorczy raport okreslajacy:

2.1. rezultaty pracy poszczegolnych uczestnikow procesu

2.2. analize probleméw z okresleniem metod ich wyeliminowania lub ograniczenia
w nastepnym cyklu (miesiacu)

2.3. analiz¢ propozycji z okresleniem, co i w jakim zakresie bedzie realizowane
w nastepnym cyklu (miesiacu)

Strona: 4





