Zatgcznik do zarzadzenia nr 9
Dyrektora Instytutu Badan Literackich
Polskiej Akademii Nauk z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

Z17ZP.0120.1.2021

Regulamin publikowania informacji

w Biuletynie Informacji Publicznej

Instytutu Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady publikowania informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Instytutu Badan Literackich Polskiej
Akademii Nauk.

2. Strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Instytutu Badan
Literackich Polskiej Akademii Nauk prowadzona jest pod adresem

iblpan.ssdip.bip.gov.pl za pomoca platformy Scentralizowanego
Systemu Dostepu do Informacji Publicznej.

§ 2. Pojecia

1. Administrator - osoba uprawniona do zarzadzania strong BIP;

2. BIP - strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Instytutu
Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk;

3. IBL PAN - Instytut Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk;

4. Informacja publiczna - informacja dotyczaca spraw publicznych
podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej;

5. IOD - Inspektor Ochrony Danych;

6. Karta informacyjna - dokument zawierajacy dane dotyczace

informacji publicznej;


https://ssdip.bip.gov.pl/users/register/5/0

. Kierownik - osoba kierujgca praca komorki organizacyjnej w IBL PAN
lub osoba upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osoba
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy, ktérych przedmiot dziatania
obejmuje informacja publiczna;
. Metadane - zestaw logicznie powigzanych i usystematyzowanych
informacji opisujgcych dokument elektroniczny, umozliwiajacych jego
wyszukanie, kontrole, zrozumienie oraz zarzadzanie;
. Pracownik merytoryczny - osoba przygotowujaca informacje
publiczng do zamieszczenia na stronie BIP;

Redaktor - osoba uprawniona do dodawania, edytowania oraz
usuwania tresci informacji publicznych na stronie BIP;

SSDIP - system o nazwie Scentralizowany System Dostepu do

Informacji Publicznej stuzacy do prowadzenia strony podmiotowej BIP.

§ 3. Administrator

. Do zadan administratora nalezy:

a. nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem strony BIP;

b. tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury strony BIP oraz dbanie
0 jej spOjnosc i przejrzystosc;

c. nadawanie i cofanie uprawnien dostepu do systemu SSDIP
redaktorom;

d. przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw informatyzacji
danych niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz
powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji;

e. zgtaszanie do podmiotu zarzadzajgcego platforma SSDIP informacji
o awariach i nieprawidtiowosciach w funkcjonowaniu strony BIP.

. Administrator wspotpracuje w zakresie dostepnosci cyfrowej strony BIP

z koordynatorem ds. dostepnosci IBL PAN.

. Administrator uczestniczy w pracach zespotu dokonujgcego przegladu

tresci pod katem usuniecia informacji, ktérych czas publikowania juz

ustat.

. Dopuszcza sie taczenie funkcji administratora z funkcjg redaktora BIP.



8§ 4. Redaktor

. Do zadan redaktora nalezy:

a. dodawanie, edytowanie oraz usuwanie tresci informacji publicznych
na stronie BIP;

b. uzupetnianie metadanych zamieszczanych na stronie BIP informacji
publicznych na podstawie karty informacyjnej;

c. dokonywanie przegladu tresci informacji publicznych dostepnych na
stronie BIP pod katem ich aktualnosci oraz zgodnosci z aktualnym
stanem prawnym;

d. redagowanie wybranych stron;

e. dbanie o zapewnienie dostepnosci cyfrowej tresci strony BIP.

. Redaktor wspodtpracuje z administratorem i zgtasza do niego uwagi

zwigzane z nieprawidtowym dziataniem systemu SSDIP.

. Redaktor uczestniczy w pracach zespotu dokonujgcego przegladu tresci

pod katem usuniecia informacji, ktérych czas publikowania juz ustat.

. Wszelkie kwestie zwigzane z danymi prawnie chronionymi redaktor

powinien wyjasni¢ z IOD.

8§ 5. Pracownik merytoryczny

. Do zadan pracownika merytorycznego nalezy:

a. przygotowywanie tresci informacji publicznych do zamieszczenia na
stronie BIP;

b. przygotowywanie zaktualizowanych tresci informacji publicznych i
przesytanie ich do redaktora;

c. powiadamianie redaktora w przypadku nieprawidiowego
opublikowania tresci informacji publicznych;

d. ustalanie zgodnosci przygotowywanych tresci informacji publicznych
z aktualnym stanem prawnym;

e. dokonywanie w porozumieniu z kierownikiem wytgczenia jawnosci
dokumentoéw, jesli wymagajg tego przepisy prawne;

f. uzupetnianie karty informacyjnej zatgczanej do tresci informacji

publicznej;



g. dbanie o zapewnienie dostepnosci cyfrowej przygotowywanych
informacji publicznych;

h. wspotpraca z redaktorem, w tym udzielanie odpowiedzi na
dodatkowe pytania odnoszace sie do tresci informacji publicznych.

. Pracownik merytoryczny powinien wyjasni¢ z IOD wszelkie kwestie

zwigzane z danymi prawnie chronionymi oraz wskazac czas ich

opublikowania na stronie BIP, w przypadku watpliwosci skonsultowac¢ z

archiwistg date zakonczenia publikacji informacii.

. Pracownik merytoryczny moze uczestniczy¢ w pracach zespotu

dokonujacego przegladu tresci pod katem usuniecia informacji, ktérych

czas publikowania juz ustat.

§ 6. Kierownik

. Do zadan kierownika nalezy:

a. wyznaczanie pracownika merytorycznego, ktory bedzie
odpowiedzialny za przygotowanie i przestanie do redaktora tresci
informacji publicznej;

b. sprawdzanie i zatwierdzanie tresci informacji publicznych
przygotowanych przez pracownika merytorycznego;

c. nadzorowanie zgodnosci z obowigzujgcym prawem i aktualnosci
informacji publicznych przygotowanych w komdrce organizacyjnej,
ktérej pracg kieruja.

. Kierownik decyduje o zakresie informacji wytworzonych w komarce

organizacyjnej, ktore zgodnie z obowigzujgcymi przepisami powinny

zostac¢ opublikowane na stronie BIP, oraz podejmuje decyzje w sprawie
usuniecia tresci, ktérych czas publikowania juz ustat.

. Kierownik moze uczestniczy¢ w pracach zespotu dokonujacego

przegladu tresci pod katem usuniecia informacji, ktérych czas

publikowania juz ustat.



8§ 7. Zasady publikowania informacji publicznych na stronie BIP
. Informacje publiczne powinny by¢ udostepniane na stronie BIP w
jakosci niepozostawiajacej watpliwosci co do ich zawartosci. Ponadto
informacje publiczne nie mogg zawierac niewyjasnionych skrotéw, z
wyjatkiem skrotdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych oraz nie
powinny byc¢ zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem.

. Publikacja informacji publicznej na stronie BIP odbywa sie z
zachowaniem obowigzkow wynikajacych z przepiséw o informacjach
prawnie chronionych. W przypadku wytaczenia jawnosci informacji
publicznej, w BIP podaje sie zakres wytaczenia, podstawe prawng
wytaczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty
wyitgczenia. Anonimizacji danych osobowych w informacji publicznej
dokonuje pracownik merytoryczny w porozumieniu z kierownikiem oraz
IOD.

. Do tresci informacji publicznej przygotowanej w pliku tekstowym
pracownik merytoryczny uzupetnia karte informacyjng wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Dane karty
informacyjnej stuza do uzupetnienia na stronie BIP metadanych
informacji publicznej. Pliki bedace zatqcznikami do informacji publicznej
powinny byc¢ zapisane w takich formatach, w jakich majg zosta¢
opublikowane na stronie, oraz posiadac kroétkie tytuty odnoszace sie do
tresci tych dokumentow.

. Tres¢ informacji publicznej przeznaczonej do zamieszczenia na stronie
BIP powinna zostac przygotowana przez pracownika merytorycznego w
postaci kompletnej i niewymagajacej poprawek merytorycznych ze
strony redaktora. Redaktor ma prawo nie opublikowal tresci na stronie
BIP, jesli zawierajg one niejasnosci lub w karcie informacyjnej brakuje
wymaganych danych. O przyczynach wstrzymania publikacji tresci na
stronie redaktor ma obowigzek poinformowaé pracownika
merytorycznego.

. Tres¢ informacji publicznej i dotaczona do niej karta informacyjna

powinny zostac przestane do redaktora na adres



=
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redakcja.bip@ibl.waw.pl za pomocg stuzbowego e-maila

zawierajqcego w swoim temacie tytut informacji publicznej. Dodatkowo
e-mail powinien by¢ zaadresowany do wiadomosci do:

a. kierownika komorki organizacyjnej, ktérej przedmiot dziatania
obejmuje informacja publiczna;

b. Kierownika Dziatu Kadr, jesli informacja publiczna dotyczy oferty
pracy i nhadawcg poczty elektronicznej nie jest pracownik
merytoryczny Dziatu Kadr;

c. I0OD, jesli informacja publiczna zawiera dane prawnie chronione.

. Informacje publiczne dotyczace zamdwien publicznych sg przesytane do
redaktora tylko przez koordynatora zamowien publicznych lub przez
osobe, ktéra go zastepuje.

. Redaktor ma obowigzek potwierdzi¢ otrzymanie poczty elektronicznej
zawierajqcej tres¢ informacji publicznej i w przypadku watpliwosci
odnosnie do zawartosci informacji publicznej poprosi¢ o dostanie
wyjasnien badz uzupetnien.

. Redaktor przesyta do pracownika merytorycznego zawiadomienie o
zamieszczeniu tresci informacji publicznej na stronie BIP.

. Pracownik merytoryczny powinien niezwfocznie skontrolowad
poprawnos$¢ opublikowanej tresci informacji publicznej na stronie BIP i

w przypadku nieprawidtowosci zgtosi¢ uwagi do redaktora.

§ 8. Zasady postepowania z informacjami publicznymi
zawierajacymi dane osobowe

. Pracownik merytoryczny, ktéry przygotowuje informacje przeznaczong
do opublikowania w BIP jest zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja
zawiera dane osobowe (informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej).

. Po ustaleniu, ze informacja publiczna zawierana dane osobowe, do

zadan pracownika merytorycznego nalezy:
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a. sprawdzenie informacji publicznej pod katem koniecznosci
(wynikajgcej z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa)
ujawnienia w jej tresci danych oséb fizycznych;

b. weryfikacja zakresu danych osobowych podanych w informacji
publicznej z zakresem wskazanym w przepisach i w razie
rozbieznosci dokonanie odpowiednich zmian;

c. ustalenie czas publikowania informacji publicznej w BIP poprzez
zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych i
jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w IBL PAN.

. W przypadku watpliwosci zwigzanych z ustaleniem czasu publikacji

informacji, pracownik merytoryczny konsultuje sie z pracownikiem

odpowiedzialnym za funkcjonowanie archiwum w IBL PAN.

. Kazda informacje publiczng zawierajgcq dane osobowe pracownik

merytoryczny zobligowany jest przesta¢ do I0OD w celu zweryfikowania

jej zgodnosci z przepisami ochrony danych oraz rejestrem czynnosci
przetwarzania.

. Tres¢ informacji publicznej powinna zostac przestana do redaktora

dopiero po sprowadzeniu jej przez I0D.

. Redaktor zamieszcza tres¢ informacji publicznej na stronie BIP

ustawiajac w systemie SSDIP date zakonczenia jej publikaciji.

§ 9. Zasady przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem
koniecznosci usuniecia tresci, dla ktérych czas publikowania juz
ustat

. Wszystkie tresci strony BIP podlegajg przegladowi przynajmniej raz do
roku.

. Weryfikacji tresci informacji publicznych dokonuje zespét w sktadzie
IOD, administrator i redaktorzy.

. Administrator moze wyznaczy¢ do przegladu tresci BIP rowniez inne
osoby, w szczegdlnosci pracownikow merytorycznych, ktérzy
przygotowali informacje publiczne podlegajgce sprawdzeniu.

. Jesli weryfikowane tresci strony BIP zawierajg dane osobowe, zesp6t

dokonuje oceny pod katem koniecznosci usuniecia tresci, dla ktérych



czas publikowania juz ustat. Ocena jest podejmowana na podstawie
analizy:
a. czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktdrego
informacje zostaty ujawnione;
b. wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w
IBL PAN;
c. rejestru czynnosci przetwarzania;
d. ustania lub nie celu przetwarzania.
. Jezeli zespot ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP
wyczerpat sie, podejmuje decyzje o ich usunieciu i zaprzestaniu
dalszego przetwarzania tych informacji za pomocg systemu SSDIP.
. Decyzje o usunieciu tresci powinny by¢ zaakceptowane przez
kierownikdw komorek organizacyjnych, ktérych przedmiot dziatania
obejmujg informacje publiczne.
. Ustalenia z przegladu tresci BIP sg spisywane w raporcie, ktéry jest

podpisywany przez wszystkie osoby, ktére dokonaty przegladu.

§ 10. Uprawnienia dostepu do strony BIP w systemie SSDIP

. Dyrektor IBL PAN wyznacza pracownika do wykonywania obowigzkéw
administratora.

. Dyrektor IBL PAN podejmuje decyzje w sprawie wyznaczenia
pracownika, ktéry zastepuje administratora podczas jego nieobecnosci
w pracy, jak réwniez moze wyznaczy¢ innych pracownikéw do
wykonywania zadan redaktora.

. Pracownicy petnigcy role administratora, zastepcy administratora,
redaktora otrzymujg upowaznienie, ktére jest nadawane i anulowane
na piSmie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2.

. Informacje dotyczace uprawnien dostepu do strony BIP w systemie
SSDIP sg odnotowywane na formularzu, ktérego wzér stanowi

zalacznik nr 3.



8§ 11. Postanowienia koncowe
O sprawach, ktére nie zostaty unormowane w niniejszym regulaminie,

decyduje Dyrektor IBL PAN lub Zastepcy Dyrektora.
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