Zatqcznik do zarzqdzenia nr 112 /2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 23 maja 2022 roku

Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu

Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroclawiu, zwany dalej rowniez regulaminem, okres$la:
1) strukture strony Biuletynu Informacji Publicznej (dalej rowniez BIP);
2) zasady publikowania tresci w BIP;
3) zasady nadawania/odbierania uprawnien do publikowania tresci w BIP;
4) zakres zadan i kompetencji:
a) redaktora BIP,
b) dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej,
¢) redaktora merytorycznego BIP,
d) administratora strony BIP,
e) administratora infrastruktury BIP.
2. Dostep do Biuletynu Informacji Publicznej uzyskuje si¢ ze strony gtownej portalu

www.gov.pl/bip przez odniesienie strony podmiotowe;j serwisu,

tj. www.bip.upwr.edu.pl,
§ 2

1. Publikowanie wszelkich informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa, tj. w szczego6lnosci w oparciu o postanowienia:

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 902);

2) ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 1 ponownym wykorzystaniu
informacji sektora publicznego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1641);

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007 nr 10 poz. 68);

4) ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnianiu dostepnosci osobom ze

szczegllnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 z p6zn. zm.);
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5) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L Nr 119).

2. Informacje publikowane w BIP stanowig zaséb informacyjny, ktorego publikacja lezy
zarOwno w interesie publicznym, jak 1 wynika z obowigzku zaspokajania potrzeb
obywateli 1 ich wspdlnot, a takze wspierania rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego
badz bezposrednio przyczynia si¢ do polepszenia dzialalnosci podmiotu
udostepniajacego informacje.

3. Za prowadzenie strony podmiotowej BIP odpowiada Biuro Organizacyjne, ktorego
dziatania wspierajg i uzupetniajg redaktorzy merytoryczni oraz wyznaczony pracownik

Uczelnianego Centrum Informatyzacji, petniacy funkcj¢ administratora strony BIP.

Stownik pojec
§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

1) UPWr/uczelni — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu;

2) informacji publicznej — rozumie si¢ przez to kazda informacj¢ o sprawach
publicznych stanowiaca informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy i podlegajaca
udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonych w ustawie;

3) BIP — rozumie si¢ przez to to urzedowy publikator teleinformatyczny, tworzony
w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej, w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej;

4) pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika kazdej jednostki
organizacyjnej uczelni odpowiedzialnego za dang sprawe, wskazanego przez
kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej, zobowigzanego do
przekazywania informacji i tresci do publikacji redaktorowi BIP lub redaktorowi
merytorycznemu BIP (pracownik merytoryczny ponosi odpowiedzialno$¢ za
poprawnos¢ przekazanych do publikacji w BIP materialtéw pod wzgledem

merytorycznym);
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redakcji BIP — rozumie si¢ przez to zespdt wybranych pracownikow UPWr, ktorzy
maj3 nadane uprawnienia zwigzane m. in. z publikacjag w BIP (wspolne okreslenie
obejmujace redaktoréw BIP i1 redaktoréw merytorycznych);

redaktorze merytorycznym BIP — rozumie si¢ przez to kierownika lub dyrektora
jednostki  organizacyjnej badz wyznaczonego przez niego pracownika
odpowiedzialnego za publikacje informacji w BIP w $cisle okreslonym zakresie
(dziata w sposob ograniczony, jego uprawnienia publikacyjne odnosza si¢ do
konkretnych zaktadek);

redaktorze BIP — rozumie si¢ przez to pracownika Biura Organizacyjnego,
odpowiedzialnego w szczegodlnosci za szkolenia redaktoréw merytorycznych BIP,
nadzoér publikacji oraz wspdtprace z administratorem BIP;

administratorze BIP — rozumie si¢ przez to wyznaczonego przez dyrektora
Uczelnianego Centrum Informatyzacji (UCI) pracownika, odpowiedzialnego za
system zarzadzania tre$cig od strony informatycznej;

administratorze infrastruktury BIP — rozumie si¢ przez to podmiot, obstugujacy
serwer, na ktorym znajduje si¢ BIP oraz system zarzadzania tre$cig, w ktorym BIP

jest tworzony;

10) metryczce BIP — rozumie si¢ przez to informacj¢ w formie tabeli, automatycznie

dotaczong do kazdego dokumentu opublikowanego w BIP, zawierajagca dane

o zmianach lub proébach dokonania zmian w dokumencie (mechanizm dziennika);

11) panel publikacyjny BIP — rozumie si¢ przez to system dostarczany przez

administratora infrastruktury BIP do publikacji informacji 1 dokumentow, ktore

znajdujg si¢ na stronie BIP;

12) JRWA —rozumie si¢ przez to Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Ogolne zasady publikowania informacji w BIP

§ 4

Biuro Organizacyjne zobowigzane jest do nadzoru nad danymi teleadresowymi,

informacjami dot. kompetencji oraz spraw realizowanych przez poszczegdlne jednostki

organizacyjne oraz ich biezacej aktualizacji z inicjatywy wilasnej badz na wniosek

dyrektora/kierownika danej jednostki organizacyjne;.
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2. Jednostki organizacyjne uczelni, wytwarzajace w toku prowadzonych przez nie spraw,
informacje podlegajace publikacji w BIP, zobowigzane sa do ich niezwlocznej
publikacji.

3. Redaktorzy merytoryczni BIP, odpowiadajacy za publikacje w poszczegolnych dziatach
BIP, zobowigzani sa publikowane i aktualizowaé wszystkie potrzebne informacje oraz
dokumenty w dziatach BIP, za redakcje ktorych odpowiadajg.

4. W sytuacji, gdy jednostka organizacyjna uczelni, wytwarzajgca informacj¢ publiczng w
ramach wykonywanych przez nig czynnos$ci stuzbowych lub dotyczacych bezposrednio
zakresu jej dzialania, nie posiada swojego przedstawiciela w redakcji BIP,
dyrektor/kierownik danej jednostki wyznacza redaktora merytorycznego BIP.

5. Informacja publiczna moze zosta¢ opublikowana na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w formatach: doc, xlIs, pdf, jpg, zip, rtf.

6. Dokumenty umieszczane na stronie BIP powinny by¢ publikowane w formacie doc.,
docx., xIs lub pdf.

7. Niedozwolone jest umieszczanie na stronie BIP reklam oraz niewyjasnionych skrétow,
z wyjatkiem skrotdow powszechnie przyjetych i zrozumiatych. Informacje zawierajace
niezrozumiate powszechnie skroty nalezy umiesci¢ wraz z wyjasnieniem w stowniku
skrétow dostepnym na stronie BIP.

8. Za przygotowanie informacji podlegajacej publikacji w BIP, odpowiada
dyrektor/kierownik danej jednostki organizacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba.

9. Publikacja informacji odbywa si¢ ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzkow
wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych, ochrong danych
osobowych, tajemnica skarbowg oraz z zachowaniem w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ uczelni¢ na szkodeg.

10. Informacja publiczna, ktoéra nie zostala udostepniona na stronie BIP, jest udostgpniana
zgodnie z obowigzujgcg w uczelni procedurg’.

11. Problemy techniczne nalezy zglasza¢ administratorowi BIP za posrednictwem
wewngtrznego systemu EOD uczelni przez zaktadke ,, Zgloszenia ™.

12. Za przygotowanie tresci informacji do publikacji w BIP, zgodnie ze szczegdétowymi

zasadami opisanymi w § 5, odpowiada dyrektor/kierownik jednostki lub wyznaczona

' Wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 21/2021 Rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 25 stycznia 2021 roku.
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przez niego osoba, ktora posiada nadane uprawnienia do panelu publikacji BIP
nadanych za posrednictwem funkcjonujacego w uczelni systemu EOD.
13. Redakcja BIP publikuje akty prawne na stronie BIP uczelni w terminie nie

przekraczajacym trzech dni roboczych.

Szczegolowe zasady przygotowywania informacji do publikacji

§5

1. Wytwarzane przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu informacje i dokumenty

publikowane sg w sposob zapewniajacy dostepnos¢ cyfrowa, tj. z zapewnieniem:

1) funkcjonalnosci, czyli umozliwienia uzytkownikowi skorzystania ze wszystkich
oferowanych przez nia funkcji;

2) kompatybilnos$ci, czyli umozliwieniu korelacji strony z mozliwie najwigkszg liczba
programéw, w tym z narzedziami 1 programami Wwspomagajacymi osoby
niepetnosprawne;

3) postrzegalnos$ci, czyli umozliwienie odbioru strony przez uzytkownika za pomoca
zmystu stuchu, wzroku lub dotyku;

4) zrozumiatosci, czyli umozliwienie uzytkownikom strony zrozumienie tresci
1 sposobu ich prezentacji.

2. Jako$¢ podlegajacych publikacji dokumentéw nie powinna budzi¢ jakichkolwiek
watpliwosci zarowno w zakresie tresci dokumentu, jak i formatu ich publikacji, ktory
powinien by¢ dostepny cyfrowo oraz umozliwia¢ przeszukiwanie petlnotekstowe,
tj. zapewnia¢ sprawne i wydajne przeszukiwanie okreslonych przez uzytkownika
informacji.

3. Wszystkie, wytwarzane przez jednostki organizacyjne uczelni informacje/dokumenty,
powinny by¢ przez nie przygotowane i przestane do redaktora BIP lub redaktora
merytorycznego BIP, jako osobny plik opisany zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ust.1 1 ust. 2.

4. Dokumenty, niewymagajace wypelienia, powinny by¢ przygotowane do publikacji
w BIP w postaci wygenerowanego w formacie pdf pliku, umozliwiajacego
przeszukiwanie tekstu dokumentu, ktorego posta¢ umozliwia wydruk tresci w formacie
A4, w jakoS$ci prezentacji niepozostawiajacej watpliwosci co do tresci dokumentu.

5. Publikacja dokumentéw w formie skanu w BIP jest niedopuszczalna.
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6. Informacja przekazana redaktorowi BIP lub redaktorowi merytorycznemu do publikacji
powinna by¢ kompletna oraz opatrzona danymi stanowigcymi metryczke publikowane;j
informacji.

7. Na metryczke, o ktorej mowa w ust. 6, sktadajg sig:

1) miejsce publikacji na stronie BIP — link do strony BIP, w ktorym ma zostaé
opublikowana informacja;

2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za tres¢ informacji,

3) date wytworzenia informacji;

4) okres przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP na podstawie
obowigzujace w uczelni JRWA;

5) informacji o ewentualnych wytaczeniach jawnosci czgsci informacji, ktore muszg
wczesniej zosta¢ uzgodnione z dyrektorem Biura Organizacyjnego.

8. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia linku odsytajacego do strony www opatrzonego

tytutem (nazwg odwotania do strony).

Zasady usuwania informacji z BIP

§ 6

1. Informacja opublikowana w BIP nie moze zosta¢ usuni¢ta z jego zasobow, chyba ze

przepisy prawa stanowig inaczej.

2. Dopuszcza si¢ usuwanie tylko tych informacji, dla ktérych ustawodawca okreslit czas

trwania publikacji na stronie BIP.

3. Informacje opublikowane na stronie BIP, zawierajace:

1) bledy, ktére uniemozliwiaja  prawidlowe  odczytanie lub  pobranie
informacji/dokumentu, powinny by¢ poprawiane, a pliki z takimi btedami
opublikowane powtornie, jako kolejne zatgczniki.

2) oczywiste omylki pisarskie w wewnetrznych aktach prawnych prostuje si¢
obwieszczeniem rektora.

4. W sytuacji nieprawidtlowego opublikowania informacji zawierajacej dane prawnie
chronione — podlegajace wyltaczeniu, dyrektor Biura Organizacyjnego usuwa te
informacje. Za zgoda dyrektora Biura Organizacyjnego, informacje moze usung¢ takze

redaktor BIP.
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5. Informacje, podlegajace archiwizacji w ramach zasobow BIP, ustalane s3 w oparciu o
kategori¢ archiwalng oraz hasto klasyfikacyjne w JRWA.

6. W przypadku braku hasta klasyfikacyjnego oraz kategorii archiwalnej dla danej
opublikowanej informacji, wlasciwy dla zakresu publikacyjnego redaktor merytoryczny

wystepuje do Archiwum z wnioskiem o aktualizacje JRWA.

Struktura strony BIP

§7

1. Struktura strony BIP sktada si¢ z elementow obowigzkowych — okreslajacych:

1) formg prawng i organizacyjna;

2) przedmiot dziatalno$ci 1 kompetencje;

3) organy i osoby sprawujace funkcje kierownicze (i ich kompetencje);
4) zasady funkcjonowania i podstaw prawnych;

5) informacje z dziatalnosci.

2. Poza elementami, o ktorych mowa w ust. 1, na strukture strony BIP mogg sktadac¢ si¢
dodatkowe elementy?.

3. Zmiany w strukturze strony BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej
elementu musza zosta¢ zgloszone 1 zaakceptowane przez dyrektora Biura
Organizacyjnego.

4. W przypadku wystgpienia koniecznosci modyfikacji strony BIP wilasciwy dla sprawy
pracownik jednostki merytorycznej wystepuje z wnioskiem do dyrektora Biura
Organizacyjnego, w ktorym wskazuje:

1) propozycj¢ nazwy zaktadek w BIP;
2) jakie informacje beda publikowane;
3) uzasadnienie konieczno$ci funkcjonowania zaproponowanego rozwigzania.

5. W przypadku ryzyka zaburzenia spojnosci 1 przejrzystosci struktury BIP lub
watpliwego uzasadnienia konieczno$ci modyfikacji strony BIP, wniosek, o ktéorym
mowa w ust. 3, zostanie odrzucony.

6. Redaktor BIP dokonuje zmian w strukturze BIP wylacznie po akceptacji wniosku,

o ktorym mowa w ust. 4.

? Vide: rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz. U.
7 2007 Nr 10 poz. 68).
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Strona glowna BIP

§8

Strona gléwna BIP zawiera w szczegolnosci:
1) logo, umieszczone w gornej czgsci strony;
2) dane kontaktowe redakcji BIP wraz z Instrukcja korzystania ze strony podmiotowe;j
BIP zlokalizowane w zaktadce pn. ,,Menu redakcyjne”;
3) menu przedmiotowe;
4) modut wyszukujacy, tj. wyszukiwarke tresci;

5) wersje dla stabowidzacych.

Strona podmiotowa BIP

§9

1. Kazda strona w BIP powinna zawiera¢ metryczke, w ktérej umieszczone sa
nastepujace informacje:
1) wytworzono: imi¢ 1 nazwisko osoby, ktéra wytworzyla informacje oraz date
wytworzenia,
2) opublikowano: imi¢ 1 nazwisko osoby (redaktora), ktora opublikowata informacje
oraz dat¢ publikacji,
3) zaktualizowano: imig¢ 1 nazwisko osoby (redaktora), ktora opublikowata informacje
oraz date¢ publikacji.
2. Dodatkowo metryczka opatruje si¢ réwniez publikowane zatgczniki, uwzgledniajac
nastepujace informacje:
1) wytworzono: imig¢ 1 nazwisko osoby, ktéra wytworzyta informacj¢ oraz date
wytworzenia,
2) opublikowano: imi¢ 1 nazwisko osoby (redaktora), ktora opublikowala informacje

oraz dat¢ publikacji.
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Zakres informacji udostepnianych na stronie BIP UPWr
§ 10

Zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 902) publikacji w BIP podlegaja w szczegdlnosci
informacje o:

1) projektowaniu aktow normatywnych;

2) programach w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji,
wykonywaniu i skutkach realizacji tych zadan;

3) statusie prawnym i organizacji uczelni, przedmiocie dziatalno$ci i kompetencjach;

4) organach uczelni i osobach sprawujacych w nich funkcje 1 ich kompetencjach,

5) majatku, ktérym dysponuje uczelnia;

6) trybie dziatania wladz i jednostek organizacyjnych uczelni;

7) sposobach stanowienia aktow publicznoprawnych;

8) sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw;

9) stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania;

10) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostepniania danych w nich zawartych;

11) naborze kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym w
przepisach odrgbnych;

12) danych publicznych, w tym tres¢ i posta¢ dokumentoéw urzedowych, w szczego6lnosci
dokumentacja przebiegu i efektow kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i
opinie podmiotow ja przeprowadzajacych oraz tresci aktow administracyjnych i ich
rozstrzygniec;

13) majatku publicznym.

Zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzeénia 2011 r.

w sprawie sporzadzania i dor¢czania dokumentoéw elektronicznych oraz udostgpniania

formularzy, wzorow 1 kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. 2018 poz. 180)

publikacji w BIP podlegaja informacje o:

1) udostgpnionym adresie elektronicznej skrzynki podawczej, podanym w formie

identyfikatora URI;



2)

3)

4)

5)

6)
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maksymalnym rozmiarze dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami,
wyrazonym w megabajtach, mozliwym do dorg¢czenia za pomocag elektronicznej
skrzynki podawczej, nie mniejszym niz 5 megabajtow;

zakresach uzytkowych dokumentow elektronicznych tworzonych na podstawie
wzoréw umieszczonych przez uczelni¢ w centralnym repozytorium lub repozytorium
wzorow dokumentow elektronicznych;

rodzajach informatycznych no$nikow danych, na ktérych moze zosta¢ im dorgeczony
dokument elektroniczny;

rodzajach informatycznych no$nikéw danych, na ktérych moze zosta¢ zapisane
urzedowe poswiadczenie odbioru;

innych wymaganiach okre§lonych przepisami prawa dotyczacych doreczania

dokumentow elektronicznych.

Zgodnie z § 5 ust 2 pkt 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia

2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla

rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych

wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247) uczelnia

publikuje i aktualnia w Biuletynie Informacji Publicznej opis procedur obowigzujacych

przy zatatwianiu spraw drogg elektroniczna.

Zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i1 nauce (Dz. U.

22022 r. poz. 574 z p6zn. zm.):

1)
2)
3)

4)
5)

6)

statut;
strategi¢ uczelni,
regulamin zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi 1 prawami
wlasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji;
regulamin korzystania z infrastruktury badawczej;
informacje dot. studiow:
a) regulamin studiow,
b) regulamin $wiadczen dla studentow,
¢) zasady i tryb przyjmowania na studia,
d) programy studiow — w terminie 14 dni od dnia ich przyjecia,
e) informacj¢ o oplatach pobieranych od studentow oraz ich wysokos$¢.

informacje dot. szkoty doktorskie;j:
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zasady i tryb przyjmowania do szkoty doktorskiej,

regulamin szkotly doktorskie;j,

program ksztalcenia w szkole doktorskiej,

uchwata KEN w sprawie oceny — ewaluacja jakosci ksztalcenia w szkole

doktorskiej (w ust. 2 1 6 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce);

7) sprawozdanie z rozdziatu srodkéw finansowych przeznaczonych przez uczelni¢ na

sprawy studenckie 1 rozliczenie tych S$rodkéw - nie rzadziej niz raz w roku

akademickim;

8) konkursy otwarte na nauczycieli akademickich oraz ich wynik wraz z uzasadnieniem

(art. 119 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce) — 30 dni przed konkursem

1 po jego zakonczeniu;

9) informacje dot. nadania stopnia doktora:

a)

b)

c)
d)

uchwale, o ktorej mowa w art. 192 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
postepowanie w sprawie nadania stopnia doktora ust. 2 1 3 — w terminie 14 dni od
dnia ich przyjecia,

praca pisemng wraz z jej streszczeniem albo opis rozprawy doktorskiej niebedace;j
praca pisemng oraz recenzje — nie poézniej niz 30 dni przed wyznaczonym dniem
obrony,

rozprawy doktorskiej, ktorej przedmiot jest objety tajemnicg prawnie,

chroniong, udostgpnia si¢ tylko recenzje z wylaczeniem treSci objetych ta

tajemnica;

10) informacje dot. nadania stopnia doktora habilitowanego, o ktérych mowa w art. 221

ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce:

a)
b)
c)
d)
e)

wniosek osoby ubiegajacej si¢ o stopien doktora habilitowanego,

informacj¢ o sktadzie komisji habilitacyjnej,

recenzje,

uchwate zawierajgca opini¢ w sprawie nadania stopnia wraz z uzasadnieniem,

decyzj¢ o nadaniu stopnia albo odmowie jego nadania;

11) uchwate Polskiej Komisji Akredytacyjnej dotyczaca oceny programowej lub oceny

kompleksowej wraz z uzasadnieniem;

12) zaméwienia publiczne, o ktérych mowa w art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29

stycznia 2004 r. — Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. 2021 poz. 1129), jezeli ich

11



Zatqcznik do zarzqdzenia nr 112 /2022
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warto$¢ przekracza kwote okre§long w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 tej ustawy.
5. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej — zgodnie z art. 70 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305 z pdzn. zm.).

Panel publikacyjny BIP i nadawanie uprawnien
§ 11

1. Uprawnienia do korzystania z panelu publikacyjnego BIP posiadaja wylacznie
wyznaczeni pracownicy UPWr, tworzacy redakcje BIP.

2. Celem uzyskania dost¢pu do publikacji w BIP bezposrednio pracownik danej jednostki
organizacyjnej wystepuje z wnioskiem o nadanie uprawnien publikacyjnych za
posrednictwem zaktadki ,, Nadawanie uprawnien w BIP” w ramach systemu EOD.

3. Zakres nadawanych uprawnien publikacyjnych odpowiada zakresowi wskazanemu we
wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Kazdy redaktor merytoryczny, ktéry ma nadane uprawnienia, posiada indywidualny
login i hasto do panelu BIP i zobowigzany jest do zachowania w poufno$ci przyznanego
mu indywidualnego loginu 1 hasta dostgpu.

5. Nadane uprawnienia dla redaktora merytorycznego moga zosta¢ zablokowane przez
administratora BIP lub redaktora BIP w przypadku:

1) zlozenia wniosku w systemie EOD o wycofanie uprawnien;

2) zakonczenia stosunku pracy;

3) naruszenia zasad bezpieczenstwa, skutkujacego wyciekiem danych 1 dostepem do
panelu publikacyjnego osdb nieuprawnionych;

4) nieprzestrzegania zasad publikacji zawartych w niniejszym regulaminie.
Zakres kompetencji redaktora BIP

§12

1. Redaktora BIP wskazuje dyrektor Biura Organizacyjnego spos$rod pracownikow
redakcji BIP.
2. Do zadan redaktora BIP zalicza si¢:

1) wspdlprace z administratorem BIP;
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2) przeprowadzanie szkolen (wstepnych 1  przypominajacych)  redaktorow
merytorycznych BIP;

3) ustalanie standardow publikowania informacji w BIP, wygladu i struktury strony BIP
oraz ogolna koordynacja dziatania BIP;

4) monitorowanie przepisow dotyczacych BIP i aktualizacja wewnetrznych aktéw
prawnych regulujacych prowadzenie BIP;

5) dokonywanie modyfikacji systemu majgcych na celu poprawe jego funkcjonalnosci,
a takze czytelnos$ci strony BIP uczelni oraz wzmacniania jej wizerunku.

Redaktor BIP ustala zasady organizacji pracy redakcji BIP, w szczeg6lnosci:

1) okresla forme publikowania informacji w BIP, pozwalajaca na zachowanie spojnosci
stron, w tym spdjnosci wizualnej;

2) nadzoruje pracg redaktoréw merytorycznych BIP;

3) zglasza administratorowi strony BIP wszelkie awarie i1 usterki techniczne dotyczace
strony 1 panelu administracyjnego;

4) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia zgodnosci stron
BIP z wymogami przepisow prawa;

5) identyfikuje obszary BIP wymagajace modyfikacji i usprawnienia.

Informacja przekazywana do redaktorow BIP nast¢puje wylacznie za posrednictwem

funkcyjnego adresu e-mail: redaktor.bip@upwr.edu.pl.

Redaktor BIP ma prawo odméwié publikacji w BIP informacji, ktora jest niekompletna
(np. nie zawiera wymaganych zatacznikow, nie spelnia wymogdéw technik
prawodawczych) lub jezeli ma watpliwosci co do zrddta informac;i.

O okolicznosciach o jakich mowa w ust. 5 redaktor BIP powiadamia niezwlocznie

droga elektroniczng osobe odpowiedzialng za przestang tresc.

Zakres kompetencji dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej
§ 13

Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej, sprawuje merytoryczny i formalny nadzor
nad przygotowaniem przez pracownika danej jednostki organizacyjnej tresci informacji

podlegajacych publikacji w BIP oraz aktualizacji tresci juz znajdujacych si¢ w BIP.

Do zadan dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej zalicza sig:

1) zatwierdzenie przygotowanych tresci oraz dokumentéw do publikacji w BIP;
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2)
3)

4)
5)
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z dnia 23 maja 2022 roku

okreslenie czasu waznosci publikowanej informacji na podstawie JRWA;
monitorowanie prawidlowosci przesytanych do publikacji informacji, w tym
w szczegblnosci w zakresie ochrony danych osobowych;

wspolprace z redaktorem merytorycznym BIP oraz redaktorem BIP;

okreslanie, w porozumieniu z redaktorem BIP, informacji podlegajacych publikacji
w BIP (dot. wylacznie informacji, w posiadaniu ktorych jest wlasciwa dla sprawy

jednostka organizacyjna kierowana przez danego dyrektora/kierownika).

3. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej wsrod podlegtych pracownikow, jezeli

zaistnieje taka koniecznos$¢, wskazuje redaktora/6w merytorycznego/ych BIP.

4. W sytuacji braku zastosowania postanowien ust. 3, funkcje redaktora merytorycznego

pelni dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za publikacje

w danym dziale BIP.

Zakres kompetencji redaktora merytorycznego BIP

§ 14

1. Do zadan redaktora merytorycznego BIP zalicza si¢:

1)
2)
3)

4)

publikacje informacji 1 dokumentéw zgodnie z obstugiwanym zakresem;

aktualizowanie informacji opublikowanej w BIP, do ktérych posiada uprawnienia;

sprawdzanie kompletno$ci 1 poprawnosci opublikowanej informacji przed jej

opublikowaniem,;

dbanie o identyfikowalnos$¢ publikowanych informacji poprzez:

a) oznaczenie informacji w BIP danymi okreslajagcymi tozsamo$¢ osoby z imienia
1 nazwiska, ktora wytworzyla informacj¢/lub odpowiada za jej tres¢;

b) wprowadzenie daty wytworzenia informacji — w szczegdlno$ci sprawdzenie czy
data wytworzenia informacji nie jest pdzniejsza niz data publikacji informacji
w BIP;

¢) odpowiednie opisanie publikacji plikow 2z imienia i1 nazwiska osoby
wytwarzajacej zalacznik wraz z datg jego wytworzenia oraz zatytutowanie co do
jego tresci, aby tytut odzwierciedlat informacje, ktore zostaty opublikowane;

d) spojny wyglad informacji publikowanych w BIP — niezmienianie formatowania,

dbanie o hierarchi¢ nagldéwkdéw, poprawne oznaczenie plikow zamieszczanych w
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menadzerze plikéw i ich format, opisywanie obrazkoéw zrozumiatym znacznikiem
ATL?,

5) niezwloczne  korygowanie informacji omyltkowo  wprowadzonych oraz
modyfikowanie wszystkich stwierdzonych oczywistych nieprawidtowosci tresci;

6) przechowywania korespondencji elektronicznej dotyczacej publikacji informacji
publicznej na stronie BIP;

7) wspotpracy z dyrektorami/kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania informacji publicznej;

8) zglaszania administratorowi BIP (za posrednictwem systemu EOD) uczelni
wszystkich problemoéw 1 nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu
do publikacji BIP;

9) proponowanie zmian i rozbudowy systemu BIP dazacych do usprawnienia pracy
redakcji BIP oraz wzmacniania wizerunku uczelni.

2. Redaktor merytoryczny BIP odpowiada za:

1) jako$¢ informacji publikowanych w BIP;

2) zgodnos¢ tresci publikowanych w BIP z informacjami przestanymi przez pracownika
danej jednostki organizacyjnej;

3) terminowos¢ publikacji;

4) niezwloczne informowanie pracownika danej jednostki organizacyjnej i/lub
dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie publikacji informacji i
podaniu jej przyczyny;

5) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie ochrony

dostepu do panelu publikacyjnego BIP.
Zakres kompetencji administratora strony BIP

§15

1. Do zadan administratora BIP zalicza si¢:
1) dbanie o utrzymanie strony BIP 1 wszystkich wymagan dla systemow

teleinformatycznych zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie BIP;

? tekst alternatywny pliku graficznego osadzonego na stronie internetowe;j
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rozwigzywanie probleméw technicznych zwigzanych z obstuga serwerdw,
w szczegdlnosci wpltywajacych na przejrzystos¢ przedmiotowej strony (w zakresie
niezastrzezonym dla dziatan administratora infrastruktury BIP);

stala wspolprace z administratorem infrastruktury BIP;

informowanie dyrektora Biura Organizacyjnego i1 redaktora BIP o zaistniatych
awariach serwera, powstatych btedach oraz probach ataku badz wlamania si¢ na
serwery, na ktérych posadowiona jest strona BIP lub innych zdarzeniach majacych

wplyw na informacje udostepniane za posrednictwem strony BIP.

2. Administrator BIP odpowiada ponadto za:

1)
2)

3)
4)

utrzymanie domeny www.bip.upwr.edu.pl;

utrzymanie 1 aktualizacje zaréwno systemu CMS, jak i1 serweréw, na ktorych
postawiona jest strona BIP;

zapewnienie dostepnosci strony BIP;

obstuge zgtoszonych wusterek, awarii przez redaktorow merytorycznych BIP

dotyczacych panelu do publikacji BIP przez wewnetrzny system EOD uczelni.

Administrator infrastruktury BIP

§16

Do zadan administratora infrastruktury BIP zalicza si¢:

1)

2)

3)

4)

modyfikacje oraz aktualizacje oprogramowania, majacych na celu poprawe jego
funkcjonalnosci, czytelnosci strony BIP oraz jego dostosowanie do obowigzujacych
przepisow;

utrzymywanie strony BIP na serwerze zabezpieczonym przed nieupowaznionym
dostepem, w tym w szczegolnosci przed zniszczeniem lub modyfikacja zawartych w
BIP tresci przez osoby nieupowaznione oraz zapewnienie przestrzeni dyskowej
niezbednej do umieszczania informacji podlegajacych publikacji;

zapewnianie rozwigzan chronigcych strong BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do opublikowanych zasobow;

zabezpieczanie mozliwosci modyfikacji czasu rzeczywistego opublikowanych

informacji oraz zapewnienie rzeczywistego czasu na serwerach.
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