Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 82/2021
z dnia 04.05.2021 r.
Rektora SUM

Zasady prowadzenia i publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

Rozdzial I
Informacje podstawowe

§1
Stownik pojeé

Uzyte w zasadach okreslenia i skroty oznaczaja:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 ustawy stanowigcy
podstawowa forme udostgpniania informacji publicznej,

CMS — System zarzadzania tresciami stron internetowych,

dzial BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sa
informacje z danej dziedziny,

informacja publiczna — kazda informacja o sprawach publicznych, o ktérej mowa w art. 1
ustawy,

kierownik jednostki — kierownik/dyrektor wtasciwej jednostki organizacyjnej administracji,
kompletna informacja — informacja wraz ze wszystkimi wymaganymi zalacznikami
przygotowana w sposob zgodny z ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

koordynator BIP — wyznaczony przez Rektora pracownik SUM odpowiedzialny za
koordynacje strony, modyfikacje i biezaca obstuge administracyjna strony BIP,

panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostgpniony cztonkom
zespolhu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP,

redaktor BIP — kierownik jednostki organizacyjnej administracji lub wyznaczony przez niego
pracownik uprawniony do publikowania okreslonych informacji publicznych na stronie
podmiotowej BIP,

10) rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia

18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

11) uczelnia, SUM — Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach,
12) uprawnienia - uprawnienia redakcyjne pracownikow wyznaczonych do publikowania

informacji publicznej na stronie BIP,

13) ustawa — ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,
14) zespol redakcyjny BIP — zespot osob wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych

1.

z prowadzeniem BIP.
§2

Postanowienia ogélne

Niniejszy dokument okresla szczegétowe zasady prowadzenia oraz sposOb umieszczania
informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Slaskiego Uniwersytetu Medycznego
w Katowicach (dalej: BIP SUM) oraz obowiazki jednostek organizacyjnych w tym zakresie.



10.

Strona BIP SUM w Katowicach znajduje si¢ pod adresem https://bip.sum.edu.pl. Dostep do
strony jest mozliwy rowniez z poziomu strony glownej portalu https://www.gov.pl/bip oraz ze
strony internetowej Uczelni (www.sum.edu.pl).

BIP to urzedowy publikator teleinformatyczny utworzony w celu powszechnego udostgpniania

informacji publicznej, w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej.

SUM w Katowicach prowadzi BIP na podstawie:

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,

2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

3) ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotow publicznych,

4) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

5) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych.

Stron¢ podmiotowa BIP koordynuje wyznaczony przez Rektora koordynator/Z-caly

koordynatora.

Koordynator BIP zobowigzany jest do sporzadzenia i przedstawienia do zatwierdzenia

Kanclerzowi ,wykazu dokumentow/informacji publikowanych w BIP” zwanym dalej

»Wykazem” oraz jego biezacej aktualizacji.

Przy realizacji obowigzku, o ktéorym mowa w ust. 6 Koordynator BIP wspdlpracuje

z kierownikami jednostek organizacyjnych.

Redaktor zobowigzany jest do zamieszczania na stronie BIP dokumentoéw/informacji zgodnie

z wykazem.

Zadanie, o ktorym mowa w ust. 3 realizowane jest przez zespot redakcyjny BIP, ktory tworzg

koordynator BIP, zastepca/y koordynatora oraz redaktorzy BIP.

Administracje platformy internetowej umozliwiajacej prowadzenie BIP SUM prowadzi firma

zewnetrzna wyloniona w drodze przetargu publicznego, zobowigzana do zapewnienia

bezpieczenstwa i ciaglo$ci dziatania.

§3

Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji sa upowaznieni do dalszego wyznaczania
podlegtych pracownikéw do publikowania informacji publicznych na stronie podmiotowej BIP.
Udzielenie upowaznienia podleglym pracownikom nie wylacza nadzoru i odpowiedzialnosci
Kierownika w zakresie powierzonych czynnosci.

1.

Rozdzial 11

Zasady przygotowania i publikacji informacji publicznych na stronie BIP

§4

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych
(dopuszcza si¢ uzycie powszechnie niezrozumiatych skrotow tylko w przypadku zamieszczania
ich wykazu).

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, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ uczelni¢ na szkode.


https://bip.sum.edu.pl/

Ewentualne wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
kierownik jednostki odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Informacje na stronie BIP publikuje redaktor BIP zgodnie z przyznanymi uprawnieniami.
Informacja przekazywana w celu zamieszczenia do redaktorow BIP nastepuje jedynie przez
uprawnione osoby (realizatorzy) za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej.

§5
Szczegolowe zasady przygotowania informacji do publikacji

SUM jako podmiot publiczny jest zobowigzany do zapewnienia dostgpnosci cyfrowej swoich
stron. Dostepno$¢ cyfrowa strony internetowej polega na zapewnieniu: funkcjonalnosci,
kompatybilnosci, postrzegalnosci i zrozumiato$ci.

Dokumenty powinny zosta¢ przygotowane w sposob dostepny cyfrowo, w jakosci

niepozostawiajacej watpliwosci co do tresci dokumentu oraz w takim formacie danych, ktory

umozliwia przeszukiwanie pelnotekstowe.

Wszystkie przestane informacje i dokumenty w sposéb jednoznaczny muszg umozliwiac

identyfikacje ich tresci, m.in. poprzez:

1) zapewnienie odpowiedniej ich nazwy; w przypadku plikow nazwa powinna zawiera¢ tytut
dokumentu i jezeli dotyczy - zatacznika (np. tytul dokumentu — zatacznik nr 1); w nazwach
plikdw nie wolno stosowac polskich znakoéw diakrytycznych, przecinkow, spacji (w miejsce
spacji tzw. dolne podkreslenie), itp.,

2) strony tytulowej zawierajacej na pierwszej stronie tytul dokumentu, odwotanie do
konkretnego dokumentu/aktu prawnego.

Udostgpnianie informacji publicznej na stronie BIP odbywa si¢ poprzez umieszczanie tekstu

informacji w tresci strony lub — w przypadku dokumentéw urzedowych — w postaci plikow

w popularnych formatach (np. docx, doc, xls, xlsx pdf, jpg, zip, rtf) w tym formatach otwartych

(np. odt, ods) odzwierciedlajacych tres¢ i posta¢ dokumentow.

Zalaczniki powinny by¢ przygotowane i przestane jako osobne pliki opisane zgodnie z zasadami

z pkt. 3.

Dokumenty muszg by¢ przygotowane do zamieszczenia na stronie BIP w postaci pliku

generowanego w sposob umozliwiajacy przeszukiwanie tekstu dokumentu, ktorego postaé

umozliwia wydruk tre$ci w formacie A4 w jakosci prezentacji niepozostawiajacej watpliwosci
co do tresci dokumentu.

Rozdzial 111

Zadania i odpowiedzialno$¢ w zakresie publikowania informacji

§6
Redaktor BIP

Na redaktorze BIP spoczywa formalna i merytoryczna odpowiedzialno$¢ w zakresie informacji
przeznaczonej do publikacji zgodnie z wykazem zatwierdzonym przez Kanclerza SUM.
Redaktor BIP zobowigzany jest do:

1) publikowania z nalezyta starannoscia i aktualizowania informacji w dziale BIP, do
prowadzenia ktorego uzyskat uprawnienia,

2) publikowania jedynie kompletnych informacji, niepozostawiajacych watpliwosci, co do ich
pochodzenia i autentycznosci,

3) dbania o identyfikowalno$¢ publikowanych informacji poprzez oznaczenie informacji
w BIP danymi okreslajagcymi tozsamo$¢ osoby, ktora wytworzyla informacje i/lub
odpowiada za jej tres¢, oraz data wytworzenia informacji (sprawdzenia, czy data
wytworzenia informacji nie jest pozniejsza od daty publikacji informacji w BIP),

3



4) sprawdzenia kompletnosci 1 poprawnosci zamieszczonej informacji przed jej
opublikowaniem,

5) niezwlocznego korygowania informacji omytkowo wprowadzonych oraz modyfikowania
wszystkich stwierdzonych oczywistych nieprawidtowos$ci tresci informacji i usuwania
informacji razaco lub niewatpliwie nieaktualnych,

6) przechowywania korespondencji elektronicznej dotyczacej publikacji informacji publicznej
w BIP,

7) wspolpracy z kierownikami jednostek w zakresie pozyskiwania informacji publicznej,

8) niezwlocznego zglaszania koordynatorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu serwisu BIP lub panelu administracyjnego BIP,

9) dbania o spojny wyglad informacji zamieszczonych na BIP (jednolite formatowanie,
opisywanie plikow zrozumiatym jezykiem),

10) systematycznej (nie rzadszej niz raz w miesigcu) oceny prawidtowosci tresci i aktualno$ci
informacji opublikowanych na stronie BIP, za ktore odpowiada,

11) udzielania  wszystkim  zainteresowanym  wyjasnien w  zakresie = zwigzanym
z opublikowanymi na stronie BIP informacjami, za ktére odpowiada.

3. Redaktor BIP odpowiada za:

1) prawidlowe, rzetelne i terminowe przygotowywanie informacji przeznaczonych do
publikacji na stronie podmiotowej BIP,

2) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie ochrony dostepu do
panelu administracyjnego strony BIP,

3) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych.

4. Tres¢ kazdej informacji przygotowanej przez realizatora do zamieszczenia na stronie BIP
wymaga kazdorazowego zatwierdzenia przez kierownika jednostki. Realizator ponosi
odpowiedzialno$¢ za przestanie do publikacji informacji, ktéra nie zostata zatwierdzona przez
kierownika jednostki.

§7
Koordynator BIP

1. Koordynator BIP zobowigzany jest do:

1) $wiadczenia pomocy redaktorom BIP w codziennych pracach,

2) przyjmowania uwag i wnioskow dotyczacych strony BIP oraz rozstrzygania o koniecznosci
zmiany struktury strony BIP,

3) zapoznania redaktorow BIP z metodyka publikowania danych na stronie BIP oraz
przeprowadzenia szkolen w tym zakresie,

4) opracowania oraz modyfikacji struktury strony BIP w celu zapewnienia jej funkcjonalnosci,
czytelnosci i przejrzystosci,

5) przekazania ministrowi wlasciwemu ds. informatyzacji informacji, o ktorych mowa w § 12
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Koordynator BIP odpowiada za:
1) przydzielanie upowaznien redaktorom BIP i rejestracje wydanych upowaznien w systemie
ewidencja.sum.edu.pl,

2) sporzadzanie wykazu oraz jego biezgca aktualizacje,

3) strukture strony podmiotowej BIP,

4) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczgcych publikacji w BIP,

5) organizowanie szkoleh wewnetrznych dla redaktoréw BIP i zainteresowanych
pracownikow,

6) aktualnos¢ informacji  dotyczacych podmiotowej strony BIP na portalu

https://www.gov.pl/bip,



7) okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez dang jednostke organizacyjna
musza by¢ publikowane na stronie BIP oraz okreslenie zasad ich przygotowania
i przekazywania do publikacji,

8) ciaglos$¢ udostepnianych informacji,

9) zachowanie zgodno$ci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdojnosci,

10) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegolnosci
regulujacych ograniczenia w zakresie dostepu do informacji,

11) dostepnosé cyfrowa BIP i publikowanych tresci.

§8

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

1.

2.

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie czlonkowie zespotu

redakcyjnego BIP.

Kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza wniosek o nadanie uprawnien redaktora zgodnie

z obowiazujacg w Uczelni procedura nadawania uprawnien.

Wyznaczonej osobie nadawane sa uprawnienia zgodnie z zakresem uprawnien wskazanym

w formularzu.

Koordynator BIP o nadaniu wnioskowanych uprawnien powiadamia za posrednictwem poczty

sluzbowej osobg, ktora dotyczy nowo nadane uprawnienie, a takze kierownika jednostki

organizacyjnej.

Koordynator BIP prowadzi rejestr nadanych uprawnien do BIP.

Kazdy cztonek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do przestrzegania zasad

bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie ochrony dostepu do panelu administracyjnego

strony BIP, przede wszystkim poprzez ochron¢ danych dostgpowych do sytemu

I niezapamigtywanie haset dostgpu na urzadzeniach oraz nieudost¢pnianie innym osobom

danych dostgpowych.

Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez

Koordynatora BIP, a uprawnienia Koordynatora BIP — przez Centrum Informatyki

i Informatyzacji SUM. Zablokowanie uprawnien nastepuje w przypadku:

1) zlozenia wniosku o wycofanie uprawnien,

2) zakonczenia stosunku pracy,

3) naruszenia zasad bezpieczenstwa skutkujgcych dostgpem do panelu administracyjnego 0sob
nieuprawnionych,

4) z innych waznych przyczyn np. zmiany zakresu obowigzkéw lub wyznaczenia nowego
koordynatora.

’ Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepanski



