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Zatqgcznik do zarzgdzenia nr 14/2025 Rektora
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
z dnia 30.04.2025 r. w sprawie prowadzenia
Biuletynu Informacji Publicznej

Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

Zasady publikaciji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Chrzescijainskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

§1.
Postanowienia ogélne

1. Niniejsza procedura, zwana dalej ,procedurg BIP”, okresla szczeg6towe zasady prowadzenia
podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Chrzescijariskiej Akademii Teologicznej w Warszawie.

2. Chrzescijanska Akademia Teologiczna w Warszawie, zwana dalej ,,ChAT”, prowadzi strone Biuletynu
Informaciji Publicznej pod adresem https://bip.chat.edu.pl/, zwana dalej ,strong BIP”.

§2.
Stownik pojec

Uzyte w procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 902);

2) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;

3) zespot redakeyjny BIP —zespét os6b wyznaczonych do wykonywania zadan zwiazanych z prowadzeniem
BIP, a w szczegdélnosci zamieszczania w nim informacji publicznych;

4) koordynator merytoryczny BIP — osoba odpowiedzialna za prawidtowe prowadzenie BIP, oraz
koordynowanie dziatalnosci zespotu redakcyjnego BIP;

5) administrator BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny strony BIP;

6) redaktor BIP — osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji
publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

7) panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom zespotu
redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdllnosci zarzadzania jego struktura i aktualizowania
tresci;

8) dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sa informacje
z danej dziedziny;

9) struktura BIP — gtdéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie;

10) jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne ChAT;

11) kierownicy jednostek organizacyjnych — kierownicy jednostek organizacyjnych petnomocnicy

i samodzielne stanowiska pracy w ChAT,;

12) karta informacyjna — formularz okreslajacy:

a) nazwe jednostki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP,

) tytut informaciji,

) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

) tozsamos¢ osoby, ktdra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢,

) tozsamosc¢ osoby, ktora zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (facznie z podpisem),

tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (tacznie z podpisem),

oznaczenie daty wytworzenia informacji,

) oznhaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,
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i) oznaczenie daty przekazanie informacji do publikacji w BIP,
j) ewentualne uwagi.

§3.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP
i aktualizacja kart informacyjnych

. Pracownik, ktéry w ramach swoich obowiazkéw wytwarza informacje publiczng podlegajaca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowiazany jest do przekazania redaktorowi
BIP jej kopii wraz z zataczona do niej karta informacyjna, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury BIP.

. Redaktor BIP zobowiazany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej
do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwtoki poprzez wpisanie daty otrzymania
informaciji i ztozenie swojego podpisu w karcie informacyjne;j.

. Karta informacyjna informacji publicznej przekazanej do publikacji w BIP przechowywana jest
u redaktora BIP.

. Publikacja informacji, ktérg w ramach swoich obowigzkéw wytworzyt lub przechowuje redaktor BIP,
nastepuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktéra musi zosta¢ zatwierdzona przez
bezposredniego przetozonego redaktora BIP.

. Za aktualizacje karty informacyjnej odpowiedzialny jest koordynator merytoryczny BIP.

. Koordynator merytoryczny BIP, na wniosek redaktora BIP, aktualizuje lub przygotowuje nowa karte
informacyjna w przypadku:

1) zmiany przepiséw prawa, wptywajacych znaczaco na informacje zawarte w karcie informacyjnej;
2) zmiany/aktualizacji podstaw prawnych wskazanych w informacjach publicznych;

3) zmiany w strukturze organizacyjnej ChAT;

4) uzasadnionych uwaga interesantow dotyczacych czytelnosci obowiazujacych kart informacyjnych.

7. Aktualizacji karty informacyjnej dokonuje sie poprzez stworzenie nowej karty.

9. Koordynator merytoryczny BIP przekazuje zaktualizowana karte informacyjna redaktorowi w celu

umieszczenia jej na stronie BIP w terminie 3 dni od daty jej otrzymania.

§4.
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

. Informacje publiczne publikowane w BIP, musza by¢ oznaczone:
1) danymi okreslajacymi tozsamos$¢ osoby odpowiadajacej za tres¢;
2) danymi okreslajagcymi tozsamosc osoby, ktéra wprowadza dane do BIP-u;
3) data i czasem wytworzenia informacji;
4) data i czasem udostepnienia informacji na BIP-ie;
5) danymi okreslajagcymi podmiot udostepniajacy informacije.

. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotéw, z wyjatkiem skrotéw 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 wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz, w ktérym
podaje sie zakres wytaczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub
osobe, ktére dokonaty wytaczenia.

. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje sie
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poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zataczeniem na korcu
udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem, o ktérych mowa w ust. 5.

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

8. Pracownik dokonujacy wytaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w prawie do
informaciji publiczne;j.

9. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi w formatach
(np: doc, docx, odt, rtf, pdf, txt, xIs.) umozliwiajacych sprawne wyszukiwanie tresci poprzez
wyszukiwarki. Pliki z danymi nie powinny przekracza¢ wielkos$ci 15 MB.

10.Koordynator merytoryczny BIP wspotpracuje z administratorem BIP w udzielaniu wyjasnien
zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowiazujacego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

11.Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.

§5.
Struktura BIP

1. Zaopracowanie i nadzér nad struktura BIP odpowiada koordynator merytoryczny BIP i administrator
BIP.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informaciji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68).

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu,
dokonywane s3 wytacznie na pisemny wniosek kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnego za dany dziat BIP.

4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera;

1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP.

Koordynator merytoryczny BIP zatwierdza lub odmawia wprowadzenia zamian w strukturze BIP.

Zatwierdzone zmiany w strukturze BIP wprowadza Administrator BIP.
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8 6.
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie cztonkowie zespotu redakcyjnego
BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa sie
wytacznie na pisemny wniosek kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej sporzadzony za pomoca
formularza stanowiagcego zatacznik nr 2 do procedury BIP.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca ktérego loguje sie do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwtocznie informuje o tym
fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty elektronicznej.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania w poufnosci przyznanego
mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

6. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez administratora
BIP na polecenie koordynatora merytorycznego BIP w przypadku:

1) ztozenia wniosku o odebranie uprawnien;
2) rozwiazania umowy O prace;
3) wygasniecie umowy o prace.
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Zatacznik Nr 1

do zasad publikaciji i procedury aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej

Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng podlegajgcq
publikacji na stronie BIP

Tytut informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyt/ta:

(imie i nazwisko):

Data wytworzenia informacji:

(podpisania dokumentu):

Informacje zatwierdzit/ta do publikacji w BIP:

(imie i nazwisko)

Data zatwierdzenia informacji:
Podpis osoby zatwierdzajacej informacje

Informacje otrzymat do zamieszczenia w BIP:
(imie i nazwisko)

Data przekazania informacji redaktorowi BIP:

Podpis osoby wprowadzajacej informacje na strone BIP

Uwagi:
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Zatacznik Nr 2

do zasad publikaciji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej

Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

ADRESAT WNIOSKU — KOORDYNATOR MERYTORYCZNY BIP

o o 1] o SRR
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ] SYMBOL WNIOSKUJE O NADANIE:
SKEADAJACEJ WNIOSEK Nowy uzytkownik
Aktualizacja uprawnien
Wycofanie uprawnien*

*niepotrzebne skresli¢

Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:
Zakres uprawnien
Dziat Zaktadki

Data, podpis i pieczatka wnioskujacego:

Akceptacja Koordynatora Merytorycznego BIP Data, podpis, pieczatka




