Zarzadzenie Nr 2/2019

Dyrektora Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

z dnia 19 luty 2019 roku

w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;
(Dz. U. nr 112 poz. 1198 z pdézn. zm.), § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. nr 10 poz. 68) oraz § 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11
pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagan systeméw teleinformatycznych (Dz.
U. nr 212 poz. 1766), zarzadzam:

§1

Dla istniejacej w Instytucie Slawistyki PAN w Warszawie podmiotowej strony ,,Biuletynu
Informacji Publicznej”, dostgpnej pod adresem internetowym: www.bip.ispan.waw.pl
wprowadza si¢ ,,Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk” stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

W celu ujednolicenia informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Instytutu
Slawistyki PAN okre$la si¢ wzor karty publikacji informacji w BIP IS PAN, stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. drab. Anna Zieliriska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2019
Dyrektora

Instytutu Slawistyki PAN
z dnia 19 luty 2019 1.

Regulamin publikowania informacji
w ,,Biuletynie Informacji Publicznej”

Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

§1
Postanowienia ogolne
Niniejszy regulamin okre$la zasady umieszczania informacji w ,Biuletynie Informacji
Publicznej” (dalej BIP) Instytutu Slawistyki PAN.
Niniejszy regulamin dotyczy Instytutu Slawisty PAN oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych.

Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony gléwnej www.bip.ispan.waw.pl lub

www.ispan.nowybip.pl.

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie okreSlenia oznaczajq:

.

Instytut — Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk.

. Komérka — kazda komoérka Instytutu, w tym zaktad, zespdt, dzial, samodzielne stanowisko.
. Jednostki — podlegte Instytutowi jednostki organizacyjne.

2
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Dyrektor — Dyrektor Instytutu.

. Kierownik — Kierownik danej komorki organizacyjnej. Zakres jego zadan okresla §4.

. Administrator serweréw i systemu BIP — administratorem jest firma Radgost Sp. z o.0.,

ul. Smulikowskiego 6/8, 00-389 Warszawa. Jego zadania okreslajg §71 8.
Koordynatorzy — wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych Instytutu oraz jednostek,
upowaznieni przez Dyrektora / Kierownika do przekazywania informacji do Redakcji BIP w

celu umieszczenia w BIP. Ich zadania okresla §5.



. Redaktor — pracownik Instytutu wprowadzajacy na strong BIP dane otrzymane z komorek
organizacyjnych oraz podlegtych jednostek organizacyjnych, jego zadania okresla §6.

. Redakcja BIP — zespot Redaktorow.

§3
Opis zasad i sposobu publikowania danych
. Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa po zalogowaniu
Redaktora.
. Kazda strona BIP jest edytowana przez Redaktora.
. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od Koordynatora, ktory ja
przekazuje Redaktorowi.
. Koordynator przekazuje Redaktorowi dane do umieszczenia na stronie BIP wylacznie
w formie elektronicznej w dowolny sposéb (no$nik lub e-mail) wraz z pismem przewodnim
w formie papierowej lub przez e-mail. Dokumenty powinny by¢ dostarczone najpézniej trzy
dni po podpisaniu (uchwaty, zarzadzenia), chyba, ze specyfika wymaga innego terminu
lub daty waznosci zamieszczonego dokumentu, wtedy nalezy to okreslic w pismie
przewodnim.
. Redaktor wypelnia tresciami strony BIP poprzez edycyjne strony www (wierne odbicie
strony www publikacji stuzace do wprowadzania danych).
. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona www BIP zawiera informacje o dacie
publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian, a takze informacj¢ o osobie, ktora ja
wprowadzita. Za kazda wprowadzong tre$¢ odpowiada Koordynator w zakresie dotyczacym
komorki/jednostki przez niego reprezentowane;.
Kazde wprowadzenie tresci na strong lub zamieszczenie dokumentu wymaga sprawdzenia
oraz zatwierdzenia przez Dyrektora / Kierownika komorki/jednostki lub upowazniong do
tego osobe. W przypadku stwierdzenia nieécistosci we wprowadzonych danych z zakresu
danej komérki lub jednostki Koordynator komérki/jednostki niezwlocznie przekazuje
Redaktorowi pisemng informacj¢ o stwierdzonej nieprawidtowosci.
. Zakres informacji publikowanych w BIP okreslony zostal na podstawie ustawy o dostgpie do
informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 112 poz. 1198, z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu

Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz. U. Nr 10 poz. 68).



§4
Zadania Kierownikoéw komorek

Kierownik lub osoba przez niego upowazniona sprawuje nadzor formalny i merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP, w danej komorce/jednostce zgodnie
7z ustawa o dostepie do informacji publiczne;.
Kierownik odpowiada za prawidlowa tres¢ publikacji przygotowang przez Koordynatorow
oraz za aktualno$é tresci opublikowanych w BIP.
Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik odpowiada w porozumieniu
z Dyrektorem za okreslenie czasu waznosci opublikowanego dokumentu lub strony www
w BIP.
Kierownik zatwierdza przygotowane tresci dokumentéw przeznaczonych do umieszczenia
w BIP.
Kierownik po zatwierdzeniu tresci dokumentéw zleca Koordynatorowi przekazanie ich do

Redaktora w celu publikacji na stronie BIP.

§5
Zadania Koordynatoréw
Koordynator przekazuje zatwierdzone przez Kierownika dokumenty do umieszczenia na
stronie BIP Redaktorowi w formie elektronicznej wraz z pismem przewodnim.
Koordynator w komorce/jednostce dba o wiasciwie wypelnianie treScig BIP przez Redaktora
oraz jest odpowiedzialny za dane na niej umieszczone, dotyczace jego zakresu.
Koordynator zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ Redakcj¢ BIP o wszelkich
nieprawidtowos$ciach lub zmianach zachodzacych w tresci informacji umieszczonych na

stronach BIP, przekazanych przez niego Redaktorowi.

§6
Zadania Redaktorow
Redaktor odpowiada za terminowa publikacj¢ informacji w BIP, najpozniej trzy dni od
momentu przekazania mu danych przez Koordynatora w formie elektroniczne;.
Redaktor przygotowuje dane do publikacji poprzez wypetnienie przyznanych mu edycyjnych
stron www po uprzednim zalogowaniu si¢ na tych stronach.
Redaktor zobowiazany jest do dokonywania poprawek tresci tych stron, ktére zostaly

wskazane do poprawy przez Koordynatora w formie elektroniczne;.



4. Redaktor jest odpowiedzialny za dokonywanie aktualizacji tresci stron na pisemna prosbe
Koordynatora, ewentualnie z zataczona wersja elektroniczng aktualizacji.
5. Redaktor odpowiada za wlasciwe formatowanie publikowanych tekstéw zgodnie

z wytycznymi administratora serwisu, na ktorym zostat umieszczony BIP.

§7

Administrator serwerow i systemu BIP

1. Do zadaf administratora serwera BIP nalezy w szczegdlnosci:

o dbanie o rozwiazania chroniace strony BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do zasobow tych stron, zapewnianie warunkow
nieprzerwanego i bezpiecznego funkcjonowania serwera oraz serwera zapasowego
i postawionego na nich Biuletynu, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Polityce
Bezpieczenstwa Informaciji,

o stale monitorowanie funkcjonowania serwera glownego i zapasowego, a W przypadku
awarii serwera gléwnego niezwloczne uruchamianie serwera zapasowego
z jednoczesnym powiadomieniem Redaktora BIP,

o kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP, nie pdzniej niz

dobe po ich zmianie.

2. Do zadafi administratora system BIP nalezy w szczegolnosci:

o kontrolowanie w kazdy dzien powszedni dziennika zmian zawartosci BIP przy
pomocy odpowiedniego narzedzia utrwalajacego dokonane zmiany,

o dokonywanie na wniosek redaktora BIP modyfikacji systemu majacych na celu
poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP,

o przydzielanie w porozumieniu z  redaktorem BIP osobom  upowaznionym
identyfikatoréw oraz ustalanie i nadzorowanie zasad zmiany haset dostgpowych,
a takze prowadzenie i state aktualizowanie rejestru czynnych identyfikatorow,

o dbanie o spelnianie minimalnych wymagafi technicznych dla systemow

teleinformatycznych.



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 2/2019
Dyrektora

Instytutu Slawistyki PAN
z dnia 19 luty 2019 1.

KARTA PUBLIKACJI INFORMACJI W BIP IS PAN

data przekazania do publikacji: ...

Tytul informacji (czego dotyczy):

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Osoba wytwarzajaca informacj¢ publiczng:

|11 S S —-————— v © i 127000 1 R R ———

Osoba odpowiedzialna za tres¢ informacji w BIP:

FHES ccamsunmsmsumsummmomeipsprir s inmnintons 810770 o OO ———————

Czas udostepnienia informacji (data):

Przekazanie przez kierownika jednostki lub wyznaczong osobg tresci dokumentu wraz
z niniejsza metryczka redaktorowi BIP jest rownoznaczne z jej zatwierdzeniem.
Przekazanie nastepuje w formie zalgcznika za poSrednictwem poczty elektronicznej na adres
mailowy bip@ispan.waw.pl

Tresé dokumentu / lub nazwa pliku(6w) zawierajacego wytworzony dokument:




