Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Zatqcznik do Zarzqdzenia Rektora nr 179/2022 z dnia 21.11.2022 r.

REGULAMIN PUBLIKOWANIA INFORMACII W BIULETYNIE INFORMACII PUBLICZNE)

UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCtAWIU

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady i sposéb publikowania informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, (zwanym dalej,,BIP”), tj. zakres zadan oséb

uczestniczgcych w procesie obiegu informacji publicznej w Uczelni oraz procedure publikowania

informacji.

2. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami

prawa, w szczegolnosci z:

1)

ustawg o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. 2022, poz. 902
z péin. zm.);

ustawg z dnia 11 sierpnia 20221 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. 2021 poz. 1641);

rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz.U. 2007 nr 10 poz. 68).

§2.
Stownik pojec

1. Uzyte w Regulaminie pojecia i skréty oznaczaja:

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
Uczelnia, UEW - Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

jednostka organizacyjna - jednostka lub komdrka organizacyjna okreslona
w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

administrator BIP - pracownik Dziatu Organizacyjno - Prawnego, odpowiedzialny w
szczegblnosci za nadzér nad strong BIP, nadawanie uprawnien redaktorom BIP,
koordynacje pracy redaktorédw BIP, wspdtprace z operatorem systemu BIP;

kierownik jednostki organizacyjnej - osoba zarzadzajaca jednostka organizacyjna;
redaktor BIP - kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik odpowiedzialny
za zamieszczanie informacji publicznej w BIP;

operator BIP — firma obstugujgca serwer, na ktédrym znajduje sie strona BIP;

System Identyfikacji Wizualnej — zgodnie z odpowiednim Zarzgdzeniem Rektora w sprawie
wprowadzenia Systemu Identyfikacji Wizualnej Uczelni;

panel administracyjny BIP — element systemu informatycznego udostepniony redaktorowi
w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania
tresci;
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10) dziat BIP — wydzielony obszar menu w BIP, w ktérym publikowane sg informacje z danego
obszaru;

11) metryczka - informacja w formie tabeli zawierajgca: nazwe jednostki, w ktdrej informacja
zostata wytworzona, tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za wytworzong informacje, date
wytworzenia i czas udostepniania informacji;

12) publikowanie — udostepnianie informacji na stronie BIP.

§3.
Ogolne zasady publikowania informacji w BIP

Informacje publiczne Uniwersytetu podlegajg publikacji w BIP w zakresie i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

W BIP obowigzuje zasada zamieszczania tresci dokumentéw, ktére opisujg lub dotyczg czynnosci
stuzbowych, wykonywanych w danej jednostce organizacyjnej, podlegajacej publikacji.
Informacje publiczne wprowadza sie do BIP bezposrednio za pomocg systemu zarzgdzania trescig
(skycms), zapewnionego przez Operatora BIP.

Publikowane dokumenty powinny by¢ zgodne z Systemem ldentyfikacji Wizualnej Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu.

Informacje zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem
skréotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

Informacje opublikowane na stronie BIP nie podlegajg udostepnianiu w trybie wnioskowym.
Dokumenty publikowane w BIP muszg odpowiada¢ wymaganiom technicznym w zakresie
dostepnosci cyfrowe;.

Standardy publikacji okreslone sg na stronie BIP w zaktadce ,Pobierz programy”.

§4.
Zasady usuwania informacji z BIP

. Informacja raz opublikowana w BIP nie moze by¢ z niego usuwana chyba, ze wskazuje na to
wyraznie przepis prawa. Dopuszcza sie wiec usuwanie/wytgczenie tylko tych informacji, dla ktérych
ustawodaweca okreslit sztywny czas ich publikacji w BIP.

. Informacje opublikowane w BIP, zawierajgce btedy, ktdre nie naruszajg przepiséw prawa (literéwki,
btedy pisarskie itp.) powinny by¢ poprawiane, a pliki z takimi btedami wgrywane powtédrnie, jako
kolejne zataczniki.

. W razie nieprawidtowego opublikowania informacji zawierajgcej dane prawnie chronione,
podlegajgce wytgczeniu - ich usuwanie musi odbywac sie za zgodg i wiedzg administratora BIP.

. Prawo do usuwania/wytaczania informacji ma administrator BIP-u. Samodzielne usuwanie
informacji przez kierownikéw jednostek, badz redaktoréw BIP jest zabronione i moze skutkowac
odebraniem uprawnien do publikacji.
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§5.
Struktura strony internetowej BIP

1. Strona internetowa BIP zawiera w szczegdlnosci nastepujgce elementy:
1) logo (znak graficzny) Uczelni;
2) adres redakcji BIP;
3) dane stuzbowe (imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej) redaktoréw BIP;
4) panel utatwien dostepu;
5) instrukcje korzystania ze strony podmiotowej BIP;
6) modut wyszukujacy.
2. Zmiany na stronie BIP obejmujace dodanie lub modyfikacje mogg by¢ dokonywane wytgcznie przez
redaktoréw BIP.
3. Na stronie Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu widnieje bezposredni link do strony BIP
umieszczony w dolnym prawym rogu.
4. Kazda strona BIP powinna zawiera¢ metryczke, w ktérej umieszczone sg nastepujace informacje:
1) wytworzono przez — imie i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta informacje;
2) date wytworzenia;
3) opublikowano przez — imie i nazwisko osoby (redaktora BIP), ktéra opublikowata
informacje;
4) opublikowano — date opublikowania;
5) zmodyfikowano przez — imie i nazwisko osoby (redaktora BIP), ktéra dokonata modyfikacji;
6) zmodyfikowano — date modyfikacji.

§6.
Zespot do spraw obstugi BIP

1. Nadzér nad strong BIP sprawuje Dziat Organizacyjno — Prawny.
2. W sktad zespotu do spraw obstugi BIP wchodza:
1) administrator BIP — pracownik Dziatu Organizacyjno - Prawnego;
2) redaktorzy BIP — wyznaczeni pracownicy danej jednostki organizacyjnej UEW przez
kierownika jednostki, odpowiedzialni za umieszczanie i aktualizacje informacji na stronie
BIP, a takze dbatos$¢ o ich aktualnos¢ na stronie.
3. Do zadan zespotu do spraw obstugi BIP nalezy:
1) utrzymanie statej dostepnosci do strony internetowej BIP;
2) zachowanie ciggtosci oraz poprawnosci publikowanych tresci;
3) koordynowanie prawidtowej realizacji zadan przez redaktoréw jednostek.
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§7.
Zakres kompetencji administratora BIP

1. Do zadan administratora systemu BIP nalezy:

1)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

okreslanie formy publikowania informacji w BIP w celu zachowania spdjnosci stron;
monitorowanie prawidtowego funkcjonowania strony BIP UEW;

dokonywanie modyfikacji strony, majgcej na celu poprawe funkcjonalnosci i przejrzystosci
strony BIP;

monitorowanie regulacji dotyczgcych BIP i aktualizacja aktéw prawa wewnetrznego
regulujgcych prowadzenie BIP;

nadawanie i odbieranie uprawnien redaktorom BIP na podstawie wnioskéw sktadanych
przez kierownikow jednostek organizacyjnych;

wspotpraca z kierownikami jednostek i wyznaczonymi przez nich redaktorami w zakresie
publikowania w BIP informacji, za ktérych publikacje oraz wytworzenie sg odpowiedzialni;
w szczegdlnych sytuacjach usuwanie informacji ze stron, pod warunkiem, iz takie dziatanie
jest zgodne z prawem i nie wptynie negatywnie na wizerunek Uczelni;

monitorowanie publikowanych tresci i dokonywania aktualizacji na stronie przez
redaktorow BIP;

podejmowanie decyzji w zakresie rozszerzania lub pozbawiania uprawnien redaktora BIP w
zaleznosci od zakresu wykonywanych prac;

okresowy monitoring (nie rzadziej niz raz na 3 miesigce) strony BIP w zakresie
umieszczanych tresci i ich aktualizacji przez jednostki organizacyjne;

udzielanie wszelkich wyjasnien oraz pomocy w zwigzku z funkcjonowaniem strony BIP;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia zgodnosci stron BIP z
wymogami prawa;

organizacja spotkan w sprawie systemu BIP;

stata wspodtpraca z operatorem BIP w zakresie funkcjonalnosci strony BIP;

zgtaszanie operatorowi systemu BIP wszelkich awarii, nieprawidtowosci i usterek
technicznych w funkcjonowaniu BIP od strony technicznej oraz sprawowanie nadzoru nad
ich usunieciem i doprowadzeniem do prawidtowego dziatania BIP.

§8.
Zakres kompetencji redaktora BIP

1. Redaktor BIP ponosi odpowiedzialnos$¢ za jakosé i terminowosé informacji publikowanych w BIP.

2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

niezwtoczne zamieszczanie na stronie BIP informacji przeznaczonych do publikacji;
aktualizacja informacji na stronie BIP w zakresie okreslonym w zat. nr 1 do niniejszego
Regulaminu;

monitorowanie zgodnosci informacji publikowanych w BIP ze stanem aktualnym i prawnym
oraz zachowanie ich kompletnosci i spdjnosci;

udzielanie wyjasnien dotyczacych zakresu informacji publikowanych w BIP;
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5) wspodtpraca z administratorem BIP, z uwzglednieniem prac nad zmianami, modernizacjq i

rozbudowag systemu BIP;
6) zgtaszanie administratorowi BIP wszelkich awarii, nieprawidtowosci i usterek strony BIP;
7) uczestnictwo w spotkaniach w sprawie obstugi BIP.

§09.
Zakres kompetencji operatora systemu BIP

1. Do zadan operatora BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie strony internetowej BIP UEW;
2) codzienna automatyczna kopia zapasowa;
3) gwarancja prawidtowego funkcjonowania serwisu;
4) aktualizacje systemu;
5) zapewnienie statego wsparcia technicznego i merytorycznego.

§10.
Kierownik jednostki organizacyjnej

1. Kierownik jednostki sprawuje merytoryczny i formalny nadzér nad przygotowaniem przez
redaktora BIP tresci dokumentéw obejmujgcych czynnosci stuzbowe wynikajace z zakresu zadan
jednostki do BIP oraz biezgca aktualizacjg tresci juz znajdujgcych sie na stronie BIP.

2. Do zadan kierownika jednostki nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzenie przygotowanych tresci oraz dokumentéw do zamieszczenia w BIP;

2) okreslenie czasu waznosci publikowanej informacji;

3) monitorowanie i aktualizacja prawidtowosci publikowanych tresci na stronie BIP
przydzielonych danej jednostce organizacyjnej;

4) wspdtpraca z administratorem BIP.

3. Kierownik jednostki wyznacza redaktora BIP w ramach swojej jednostki i informuje o tym
administratora BIP wraz ze wskazaniem dziatéw BIP, do ktérych edycji redaktor BIP otrzyma
uprawnienie.

4. W jednostce moze by¢ wyznaczonych jeden lub kilku redaktoréw BIP.

5. Obowigzek wyznaczenia, co najmniej jednego redaktora BIP, majg jednostki organizacyjne
wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku braku wyznaczenia redaktora BIP, jego funkcje petni kierownik jednostki.
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§11.
Zasady wprowadzania informacji do BIP i panel administracyjny

. Informacje dotyczace danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw aktualnie realizowanych
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne powinny by¢ aktualizowane na biezgco.

. Redaktorzy otrzymujg login i hasto do panelu administracyjnego BIP. Udostepnianie loginu oraz
hasta osobom trzecim jest niedozwolone, pod rygorem odebrania uprawnien przez administratora
BIP.

. Redaktorzy BIP sg zobowigzani osobiscie umieszcza¢ informacje na stronie BIP oraz dokonywac na
biezgco ich aktualizacji.

. Wyznaczeni przez kierownikéw jednostki Redaktorzy BIP, wskazani w zataczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu, zobowigzani sg do zamieszczania w BIP informacji obejmujgcych czynnosci stuzbowe
w nich wykonywane lub dotyczgce zakresu ich zadan, z podziatem na poszczegélne dziaty BIP.

. Problemy z panelem administracyjnym nalezy niezwtocznie zgtasza¢ na adres: bip@ue.wroc.pl.
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