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I. Postanowienia ogolne

§1.

1. Niniejszy regulamin okre$la zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Akademii Ignatianum w Krakowie, zwany dalej Procedurg BIP.

2. Akademia Ignatianum w Krakowie (dalej AIK) prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji
Publicznej w adresie www.ignatianum.edu.pl zwang dalej strong BIP.

3. Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP oparte sg
0 aktualne przepisy w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej.

§2.

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

=

informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajaca

udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 t.j. z pdzn. zm.),

dane osobowe — kazda informacja posiadajgca status danych osobowych w rozumieniu

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO),

administrator BIP — osoba wyznaczona przez Rektora AIK odpowiedzialna za obstuge

1 nadzoér strony BIP,

redaktor BIP — osoba, ktora odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych

informacji publicznych w jednym lub wielu dzialach BIP, wyznaczona do tego

przez Rektora AlK,

struktura BIP — poszczegdlne zaktadki w menu przedmiotowym BIP,

dzial BIP — wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP, w ktorym

publikowane sg informacje z danej dziedziny,

karta informacyjna — formularz okre$lajacy:

a) nazwg jednostki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP

b) tytut informacji,

c) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

d) tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc,

e) tozsamos$¢ osoby, ktora zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (facznie
z podpisem),

f) tozsamos$¢ osoby, ktora odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (lacznie
z podpisem),

g) oznaczenie daty wytworzenia informaciji,

h) oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,

1) o0znaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP,

J) oznaczenie terminu usuni¢cia informacji z BIP (jesli jest podstawa prawna)

k) ewentualne uwagi.

Il. Zadania w zakresie publikowania informacji

§ 3.

Formalny nadzér nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP sprawuje Rektor.
Kierownik danej jednostki zatwierdza materialty przygotowane do publicznego
udostgpnienia.


http://www.ignatianum.edu.pl/

§ 4.

Tworzy sie zesp6t redakcyjny BIP w sktad, ktorego wchodza:

1)
2)

administrator BIP,
redaktor/redaktorzy BIP.

§ 5.

Do zadan administratora BIP nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP,

aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie gtownej BIP prowadzonej przez Ministra
wilasciwego do spraw informatyzaciji,

wspotpraca z redaktorem/redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP,

tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,

przydzielanie identyfikatoréw i haset dostepowych, uprawnien oraz sprawowanie
nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostgpu do
panelu administracyjnego,

nadzor 1 podejmowanie niezbednych czynnos$ci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w BIP.

§ 6.

Do zadan redaktora BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

publikowanie informacji w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostat wyznaczony,
modyfikowanie 1 usuwanie opublikowanych w dzialach BIP informacji w zakresie
posiadanych uprawnien,

dbatos¢ o zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowanie ich kompletnosci i spojnosci,

udzielanie pracownikom i zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatlach BIP za prowadzenie ktorych
odpowiada.

I11. Przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP

§7.
Kierownik jednostki sprawuje nadzor nad informacjami przygotowywanymi przez
pracownika merytorycznego udost¢gpnianymi w BIP oraz aktualnoscig tresci juz
zamieszczonych w BIP. Do zadan kierownika jednostki nalezy, w szczegdlnosci:
a. zatwierdzanie przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w BIP,
b. okreslanie czasu waznosci publikowanej tresci informacji,
C. monitorowanie prawidlowosci 1 terminowo$ci wypelniania treSci stron BIP
przydzielonych danej jednostce zgodnie z niniejszym zarzadzeniem,
d. wspolpraca z redaktorem BIP i administratorem BIP w procesie tworzenia nowych
uktadow stron BIP.
Kierownik jednostki moze upowazni¢ do wykonywania zadah wymienionych w ust. 1
pracownika jednostki. O udzielonym upowaznieniu oraz zmianach w jego zakresie
powiadamia redaktora BIP oraz administratora BIP.
Informacje z zakresu dziatalnos$ci Uczelni dla prasy, radia i telewizji udzielane sg
W uzgodnieniu z rzecznikiem AIK wedtug zasad ustalonych prawem prasowym oraz
ustawg o dostepie do informacji publicznej.



Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczna
podlegajaca publikacji w BIP zobowigzany jest do przekazania bez zbednej zwloki
redaktorowi jej kopii wraz z zalgczong do niej kartg informacyjna,.

Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwtoki poprzez wpisanie
daty otrzymania informacji i ztozenia swojego podpisu w karcie informacyjne;.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta
informacyjna przechowywane sg przez pracownika, ktory wytworzyt dang informacje.

IV. Sposo6b publikowania informacji

§8.
Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa si¢ poprzez modut administracyjny
zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej.
Dostep do panelu administracyjnego posiada wytgcznie administrator BIP i redaktorzy
BIP tj. osoby, ktore zostaty wyznaczone do wprowadzania i aktualizowania informacji
na stronie BIP.
. Upowaznione osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP
zobowigzane s3 do nalezytej staranno$ci w celu zachowania w poufnosci przyznanych
im indywidualnych logindw i haset.
Publikowanie informacji na stronie BIP nast¢puje w drodze wprowadzenia informacji
do wiasciwych formularzy www dostepnych w panelu administracyjnym, a nastepnie
ich zapisania w bazie danych systemu.

V. Przetwarzanie danych osobowych

§9.
Publikowanie na stronie BIP danych osobowych uwzglednia zasady przetwarzania
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w tym szczeg6lnie zasade
»ograniczenia przechowywania” co oznacza, ze dane osobowe muszg byc¢
przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dotycza, przez
okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do celow, w ktorych dane te sg publikowane
w BIP.
Publikowanie na stronie BIP danych osobowych uwzglednia zasady legalnosSci
I bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.
Publikowanie na stronie BIP danych osobowych wigze si¢ z obowigzkiem wskazania
tej czynnosci w prowadzonym przez AIK rejestrze czynnos$ci przetwarzania danych
osobowych ze szczegdlnym okresleniem odbiorcow danych oraz planowanego terminu
usuni¢cia danych.
Planowany termin usunigcia danych z BIP wynika z przepisow szczegdlnych
regulujacych cel publikowania informacji w dzialach i strukturze BIP. Za okreslenie
terminu usuni¢cia danych odpowiada redaktor BIP oraz administrator BIP. Dane sg
usuwane po wyczerpaniu celu ich publikowania w BIP. Ewidencje celoéw publikowania
informacji 1 termindw usuwania danych wraz z podaniem podstawy prawnej
opracowuje redaktor BIP wraz administratorem BIP.
Przekazywanie danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu w  zwigzku
z prowadzeniem BIP realizowane jest na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych lub innego instrumentu prawnego, zgodnie z art. 28 RODO.



V1. Wejscie w zycie Regulaminu

§ 10.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



