U M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina Zarzadzenie Rektora

ZARZADZENIE NR 11/2022
z dnia 31 marca 2022 roku
w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

Na podstawie §14 Statutu Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, zgodnie z ustawg z dnia 6
wrzesnia 2021r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 Nr 112 poz. 1198) oraz
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie

Biuletynu Informacji publicznej ( Dz.U. z 2007r. nr 10, poz. 68), zarzadza sie co nastepuje:

§1.
UMFC w Warszawie prowadzi podmiotowa strone internetowg o nazwie ,Biuletyn Informacji Publicznej

Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina” dostepng pod adresem https://bip.chopin.edu.pl

§ 2.

Biuletyn Informacji Publicznej UMFC jest nadzorowany przez Kanclerza.

§ 3.
Na mocy zarzadzenia wprowadza sie ,Regulamin umieszczania informacji w Biuletynie Informaciji

Publicznej UMFC w Warszawie” stanowigcy zatgcznik od niniejszego zarzadzenia.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

(-)

prof. dr hab. Klaudiusz Baran'’
Rektor

" podpis Rektora na oryginale dokumentu


https://bip.chopin.edu.pl/

Zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr 12/2022 z dnia 31 marca 2022 r.

Regulamin prowadzenia strony internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej UMFC

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady dotyczace prowadzenia strony Biuletynu
Informacji Publicznej Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka

2. Strona Biuletynu Informacji Publicznej, zwana dalej strong BIP, prowadzona jest
podadresem: https://bip.chopin.edu.pl.

§2
Stownik pojec¢

Uzywane w niniejszym Regulaminie pojecia oznaczaja:

1. Zespdt ds. Obstugi BIP Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina - zespot osob
wyznaczonych przez Rektora UMFC do wykonywania zadan niezbednych przy
prowadzeniu strony BIP, w tym zamieszczania oraz aktualizacji informaciji
publicznych.

2. Informacja publiczna- informacja o sprawach publicznych okreslona w Ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j.Dz.U.z2020 r.
poz. 2176,z 2021 r. poz. 1598, 1641.

3. Strona internetowa BIP — element teleinformatycznego systemu prezentujacy
tresci umieszczane przez Zespot ds. Obstugi BIP Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka
Chopina

4. Panel administracyjny strony BIP - element teleinformatycznego systemu
pozwalajgcy na zarzadzanie zawartoscig strony internetowej BIP, w tym
wprowadzanie aktualizowanie tresci.

5. Dziat BIP — czes¢ merytoryczna strony z dostepem =z poziomu menu lub
dodatkowych linkow, w ktérej publikowane sg informacje wydzielone 2z danej
dziedziny.

6. Struktura BIP — elementy graficzne, menu oraz uktad i hierarchia zawartosci
strony internetowej BIP.

§3
Zespot ds. obstugi BIP

1. W sktad Zespotu ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej wchodza:


https://bip.chopin.edu.pl/

1) koordynator Zespotu BIP,

2) administrator BIP,

3) cztonkowie zespotu BIP
a) ds. administracyjnych

b) ds. kadr i ptac

c) ds. zamdéwien publicznych

d) ds. awansow akademickich

e) ds. dostepnosci.

2. Dane cztonkow Zespotu publikowane sg na stronie internetowej BIP.

3. Cztonkowie Zespotu ds. obstugi BIP majg uprawnienia do korzystania z panelu
administracyjnego BIP.

4. Cztonkom Zespotu ds. obstugi BIP nadawany jest unikalny login i hasto, za
pomoca ktdérego logujg sie do systemu. Kazda z uprawnionych oséb zobowigzana
jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta

dostepu do panelu administracyjnego BIP.

5. Do zadan koordynatora BIP nalezy:

1) Kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, a w szczegdlnosci nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2) okreslanie sposobu publikacji informacji w BIP;

3) informowanie cztonkéw Zespotu o wszystkich aspektach funkcjonowania BIP,
a takze udzielanie informacji innym osobom zainteresowanym dziatalnoscig BIP;

4) koordynacja dziatan cztonkdéw Zespotu, wydawanie polecenn oraz
egzekwowanie prawidtowego ich wykonania.

6. Do zadan administratora BIP nalezy:

1) obstuga informatyczna internetowej strony BIP;

2) dbatos¢ o spetnianie wymagan dla systemoéw teleinformatycznych
okreslonych w przepisach prawa, w tym Rozporzadzeniu Rady Ministrow
zdnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemodw teleinformatycznych
(tj. Dz.U. 2017 poz. 2247)

3) zarzadzanie kontami uzytkownikow systemu teleinformatycznego strony
internetowej BIP, wtym nadawanie im dostepu i uprawnien;

4) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie systemu BIP

/. Do zadan cztonka Zespotu ds. obstugi BIP nalezy:

1) publikacja oraz aktualizacja informacji na stronie internetowej BIP
zgodnie z tematyka dziatu lub jednostki, do ktdrej aktualizacji cztonek zespotu
jest wyznaczony;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji
wraz z wprowadzaniem oznaczen dla kazdej z nich, takiej jak: data
wprowadzenia tresci; data zmiany; tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta



1.

informacje lub odpowiada za tres¢; okres publikacji informacji;

3) przechowywanie kopii wprowadzanych informacji;

4) wspotpraca z pozostatymi cztonkami Zespotu ds. obstugi BIP;

5) nadzdér nad zgodnoscig informacji publikowanych w dziale BIP ze stanem
aktualnym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;

6) udzielanie zainteresowanym osobom pomocy oraz wyjasnien dotyczacych
informacjiopublikowanych w BIP;

7) informowanie koordynatora BIP o problemach zwigzanych z BIP,

8) uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach Zespotu ds. obstugi BIP.

§4

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

Pracownik jednostki organizacyjnej wytwarzajgcy w ramach swoich kompetencji
informacje publiczng, o ktdérej mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1- 3, pkt 4 lit. a) tiret
drugie lit. c)i d) i pkt 5 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji
publicznej (tj. Dz.U. z 2020, poz. 2176, z pdézn. zm.) zobowigzany jest do publikacji
informacji w BIP.

Kazda informacja przeznaczona do umieszczenia w BIP powinna posiadac
metryczke, w ktdrej sktad wchodzi nastepujgce informacje:

1) nazwa jednostki organizacyjnej, w ktérej zostata wytworzona;

2) imie i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta informacje;

3) daty wytworzenia;

4) czas udostepnienia informacji

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana
w jednostce organizacyjnej, w ktérej zostata wytworzona.

§5

Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie 2z wymogami
okreslonymi w ustawie, o ktérej mowa w § 4 ust. | niniejszego Regulaminu.
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogag zawierac¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotéw, =z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

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.

W przypadku wytagczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz, w ktorym podaje sie zakres wytgczenia, podstawy  prawne
wytgczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osoby, ktére dokonaty
wytgczenia.

W  przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytgczenia jawnosci ich



fragmentow dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych
wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koricu udostepnionego dokumentu
dodatkowej strony z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 4.

Wytgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie
tej informaciji.

W sprawach budzgcych uzasadnione watpliwosci co do obowigzujgcego stanu
prawnego z zakresu prowadzenia BIP koordynator BIP i cztonkowie Zespotu BIP
zasiegajg opinii radcy prawnego.

informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniana
w trybie wnioskowym



