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Zarzadzenie nr 14/2025
Rektora Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
z dnia 30 kwietnia 2025 r.
w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
Chrzescijainskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1557 z p6zn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 5 ustawy
z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 902) oraz art. 23
ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1571 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuije:

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

81
Chrzescijanska Akademia Teologiczna w Warszawie, zwana dalej ,ChAT” prowadzi, w domenie publicznej,
pod adresem internetowym https:/bip.chat.edu.pl, strone Biuletynu Informacji Publicznej, zwana dalej
réwniez ,BIP”, bedaca strong internetowa w rozumieniu § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz.U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68) przeznaczona do udostepniania informacji publicznych dotyczacych
dziatalnosci ChAT.

§2.
Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w BIP ChAT okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat Il
Zadania kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych ChAT

§3.
Kierownicy jednostek organizacyjnych ChAT odpowiadaja za merytoryczne i formalno-prawne tresci oraz
terminowos¢ publikowanych informacji w BIP, bedacych w zakresie kompetenciji jednostki organizacyjnej,
ktdra kieruja i w tym celu:
1) sprawuja nadzoér w zakresie przekazywania redaktorowi BIP danych przeznaczonych do publikowania
w BIP przez podlegtych im pracownikow;
2) zgtaszaja koordynatorowi merytorycznemu BIP potrzeby dotyczace rozbudowy lub modyfikacji
dziatéw tematycznych BIP.

§4.

Do obowigzkéw pracownikéw jednostek organizacyjnych ChAT, w zakresie dotyczacym publikaciji

dokumentéw w BIP, nalezy:

1) przekazywanie redaktorowi BIP elektronicznej postaci dokumentéw podlegajacych udostepnieniu
w BIP;

2) przekazywanie redaktorowi BIP informacji o osobie, ktora wytworzyta dokument przeznaczony do
publikacji w BIP, osobie odpowiadajacej za jego tres¢ oraz informacji o terminie w jakim dokument ma
by¢ udostepniany w BIP;

3) wtasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentow przeznaczonych do udostepnienia w BIP, w tym
dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawartos¢;
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4) dbanie o kompletnos¢ danych w publikowanych dokumentach, w szczeg6lnosci, aby zawieraty date
podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko osoby, ktéra podpisata
dokument;

5) dokonywanie wytaczen jawnosci (anonimizacji) dokumentdw przeznaczonych do publikacji w BIP.

Rozdziat Il
Zespot redakcyjny BIP

§5.
Obstuga redakcyjna i udostepnianiem informacji w BIP zajmuje sie zesp6t redakcyjny BIP, w sktad ktérego
wchodza:
1) administrator BIP — pracownik komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw informatycznych;
2) koordynator merytoryczny BIP, zwany dalej rowniez ,koordynatorem”;
3) redaktor BIP — pracownik wyznaczony przez Kanclerza.

§ 6.

Do zadan administratora BIP nalezy:

1) zabezpieczenie prawidtowego techniczno-informatycznego funkcjonowania strony BIP;

2) zapewnienie rozwiagzan chroniacych strone BIP przed celowym spowolnieniem lub uniemozliwieniem
dostepu do jej zasobéw;

3) tworzenie, na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych, kont uzytkownikow dla redaktorow
BIP, poprzez ustalanie im identyfikatoréw i haset dostepu oraz przydzielanie uprawnien w celu
publikacji informacji w poszczegolnych dziatach tematycznych BIP;

4) ustawianie haset dostepu uzytkownikom w przypadku utraty hasta;

5) dezaktywowanie kont redaktoréw BIP na podstawie wnioskow kierownikow jednostek organizacyjnych;

6) dezaktywowanie kont redaktoréw BIP na polecenie kierownikéw jednostek organizacyjnych;

) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginbw oraz haset dostepu do modutu
administracyjnego BIP;

dostosowywanie strony BIP do obowiazujacych standardéw i wymagan przepiséw prawa;

rozbudowa systemu o nowe funkcjonalnosci na wniosek i w uzgodnieniu z koordynatorem BIP,

wspotpraca z koordynatorem BIP i redaktorami BIP;

udzielanie wskazowek redaktorom BIP oraz nadzor w zakresie sporzadzania i zamieszczania na stronie

BIP plikéw danych w wymaganych formatach (np: doc, docx, odt, rtf, pdf, txt, xIs.) umozliwiajacych

sprawne wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki.
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§7.

Do zadan koordynatora merytorycznego BIP nalezy:

1) okreslenie struktury dziatéw tematycznych strony BIP oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
zachowanie spéjnosci informacji zamieszczanych w BIP;

2) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen dotyczacych rozbudowy i modyfikacji dziatow tematycznych
strony BIP oraz rozstrzyganie o koniecznosci wprowadzania zmian w tym zakresie;

3) rozbudowa lub modyfikacja struktury dziatéw tematycznych BIP;

4) prowadzenie konsultacji merytorycznych dla redaktoréw BIP oraz pracownikédw ChAT w zakresie
udostepniania informacji w BIP;

5) udzielanie instruktazy redaktorom BIP, majacych na celu prawidtowe wykonywanie zadan zwigzanych
z udostepnianiem informacji w BIP;

6) reagowanie na nieprawidtowosci w opublikowanych informacjach (np. nieotwierajace sie pliki,
niezanonimizowane dane osobowe, btednie wyswietlajace sie informacje, nieuzasadnione publikowanie
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skanéw, publikacja dokumentéw nie zawierajacych daty, stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska
osoby, ktora podpisata dokument);
7) przygotowywanie i udostepnianie informacji w BIP w zakresie posiadanych uprawnien;
8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi ChAT;
9) zgtaszanie administratorowi BIP potrzeb w zakresie rozbudowy lub modernizacji strony BIP,
wynikajacych ze zmian w przepisach prawa;
10) niezwtoczne zgtaszanie administratorowi BIP zauwazonych awarii i nieprawidtowosci w technicznym
funkcjonowaniu strony BIP;
11) wspoétdziatanie z ministrem wtasciwym do spraw informatyzacji w celu zamieszczenia na stronie
gtownej BIP pod adresem: https:#/www.bip.gov.pl/, informacji o podmiocie ChAT oraz powiadamianie
ministra o zmianach w tresci tych informaciji.

§8.

Do zadan redaktora BIP nalezy:

1) udostepnianie informacji przeznaczonych do publikowania w BIP;

2) wspotpraca z pracownikami jednostek organizacyjnych w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP
informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sa oni odpowiedzialni;

3) sprawdzanie poprawnosci wyswietlania sie publikowanych informacji, w tym sprawdzanie poprawnosci
otwierania sie zamieszczanych plikow;

4) reagowanie na nieprawidtowosci w przygotowanych do publikacji informacjach (np. nieotwierajace sie
pliki, niezanonimizowane dane osobowe, nieuzasadnione przekazywanie skanéw do publikacji,
przekazywanie dokumentow nie zawierajacych daty, stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska
osoby, ktéra podpisata dokument);

5) publikowanie informacji zgodnie z instrukcjami i wskazéwkami koordynatora BIP;

6) wspotpraca z koordynatorem BIP w zakresie merytorycznej obstugi strony BIP, w tym zgtaszanie
koordynatorowi potrzeby rozbudowy badz modyfikacji dziatéw tematycznych BIP;

7) petnienie nadzoru nad kompletnoscia i spdjnoscig oraz zgodnoscia z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym, informacji publikowanych w BIP;

8) niezwtoczne zgtaszanie administratorowi lub koordynatorowi BIP zauwazonych awarii i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu BIP.

Rozdziat IV
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentéw

§9.
1. Zamieszczajac informacije publiczng w BIP, redaktor wypetnia dane wchodzace w sktad rejestru zmian
dokumentu oraz metryki pliku z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) w polu ,utworzone przez” — nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby, ktora wytworzyta informacje
publiczna;

2) w polu ,inna nazwa autora” — nalezy wpisac¢ imie i nazwisko osoby bezposrednio nadzorujacej
wytworzenie konkretnej informacji (w przypadku dokumentéw wytwarzanych przez organy
kolegialne, np. uchwat Senatu ChAT — imie i nazwisko przewodniczacego);

3) w polu ,data wytworzenia” — nalezy poda¢ mozliwa do ustalenia date z nastepujacego zakresu:
date wytworzenia (podpisania/zatwierdzenia ostatecznej tresci) informacji/dokumentu lub date
znajdujaca sie na publikowanym dokumencie (nie nalezy myli¢ tego pola z data udostepnienia
informacji w BIP — ktora generowana jest automatycznie przez system w polu ,,data modyfikac;ji”).

2. W przypadku publikowania dokumentéw otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych, zaréwno w polu
~wytworzyt” jak i ,odpowiedzialny”, nalezy podawac imie i nazwisko osoby, ktdra podpisata dokument.
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8§ 10.

1. Publikujac pliki w BIP nalezy dazy¢ do zamieszczania dokumentdéw w postaci zrodtowej, w otwartych
i przeszukiwanych formatach, ograniczajac liczbe skanéw do koniecznego minimum.

2. Publikujac, kiedy jest to konieczne, zeskanowane dokumenty, nalezy przygotowywaé je jako
rozpoznawalne pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR.

3. Publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczane przed mozliwoscia pobierania,
zapisywania, kopiowania i drukowania.

4. W publikowanych w BIP tresciach nie moga pojawiac sie reklamy i materiaty reklamowe, a takze
niewyjasnione skroéty, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

5. Nazwy publikowanych plikbw powinny zwieZle i tresciwie okresla¢ ich zawartos¢, przy czym dtugosé
nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekracza¢ 255 znakow.

§11.
Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny by¢ przygotowywane z wykorzystaniem
nastepujacych formatéw danych:
1) dokumenty tekstowe: TXT, RTF, PDF, DOC, DOCX, ODT;
2) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS;
3) pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG;
4) pliki skompresowane (zmniejszone objetosciowo dokumenty o duzych rozmiarach): ZIP, TAR, GZ, RAR,
7ZIP;
5) umozliwiajacych maszynowy odczyt: CSV, XML.

RozdziatV
Postanowienia koncowe

8 12.
Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescia
niniejszego zarzadzenia.

8 13.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom ChAT.

§14.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kanclerzowi ChAT.

§15.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega udostepnieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Rektor
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
(-) abp prof. dr hab. Jerzy (Parikowski)

Warszawa, dnia 30 kwietnia 2025 r.



