Zarzadzenie nr 30/2019
Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza
z dnia 8 pazdziernika 2019 roku

w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1668 z pozn. zm.), art. 9 ust. 2 w zwigzku z art. 4 ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 .
o dostepie do informaciji publicznej (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1764, z pdzn. zm.), § 9 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacii
Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68) oraz § 12 ust.1 Statutu Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie, zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie tworzy sie podmiotowg strone internetowg o
nazwie ,Biuletyn Informacji Publicznej Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie”, dostepng
pod adresem http://www.bip.at.edu.pl.

§2
W celu prawidtowego i sprawnego wykonywania zadan zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacii
Publicznej Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie, powotuje Zespdt redakceyjny Biuletynu
Informacji Publicznej, zwany dalej ,Zespotem”, w sktadzie okre$lonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Wprowadzam do stosowania Regulamin umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§4
Zakres przedmiotowy informacji przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie okre$la ,\Wykaz informacji zamieszczanych w
Biuletynie Informacji Publicznej Biuletynie Informacji Publicznej Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza
w Warszawie’, stanowiacy zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Redaktorowi Naczelnemu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
I- I Prof. dr hab. Wojciech Malajkat


http://www.bip.at.edu.pl/
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2019 z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

Sktad Zespotu redakcyjnego BIP:

Kanclerz Beata Szczucinska —Redaktor Naczelny

Marta Walczak — Zastepca Redaktora Naczelnego
Matgorzata Dabrowicz - Redaktor ds. Filii w Biatymstoku
Agnieszka Ekiert — Redaktor ds. Filii w Biatymstoku
Krzysztof Matosek — Redaktor ds. Filii w Biatymstoku
Matgorzata Perczyriska — Redaktor

Karol Kurowski — Redaktor

Ewa Fogler — Redaktor

Jakub Pisarczyk — Administrator systemu informatycznego



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 30/2019 z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

Regulamin umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie

§1
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady dotyczace umieszczania informacji w Biuletynie Informacii
Publicznej Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie.
2. Strona Biuletynu Informacji Publicznej, zwana dalej strong BIP, prowadzona jest pod adresem:
www.bip.at.edu.pl.

§2

Stownik pojeé
1. Akademia - Akademia Teatralna im. A. Zelwerowicza w Warszawie jako podmiot zobowigzany do
udzielania informacji publicznej,
2. Informacja publiczna - informacja o sprawach publicznych okre$lona w Ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z 2016, poz. 1764, z p6zn. zm.).
3. Strona internetowa BIP - element teleinformatycznego systemu prezentujacy tresci umieszczane
przez zespdt obstugujacy strone.
4. Panel administracyjny strony BIP - element teleinformatycznego systemu pozwalajacy na
zarzadzanie zawarto$cig strony internetowej BIP, w tym wprowadzanie i aktualizowanie tresci
5. Redaktor Naczelny BIP - pracownik wyznaczony przez Rektora Akademii Teatralnej im. A.
Zelwerowicza w Warszawie nadzorujacy i koordynujacy czynno$ci zwigzane z publikowaniem informacji
publicznych w BIP posiadajacy uprawnienia administratora,
6. Kierownik komdrki organizacyjnej — dziekan kierunku, kierownik komaérki organizacyjnej administraci,
osoba na samodzielnym stanowisku, ktorej przedmiot dziatania obejmuje informacje publiczne,
7. Realizator - wyznaczony przez kierownika komérki organizacyjnej pracownik odpowiedzialny za
dostarczanie informacji publicznej do redaktora BIP,
8. Administrator systemu informatycznego — pracownik odpowiedzialny za prawidtowe dziatanie i
bezpieczenstwo zasobow sprzetowych i systemu operacyjnego;
9. Dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg informacje z
danej dziedziny;
10. Struktura BIP - gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie;
11. Metryczka - informacja zawierajgca: nazwe komorki organizacyjnej, w ktérej informacja zostata
wytworzona, tytut informacii, tozsamos$¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje, tozsamo$¢ osoby, ktéra
odpowiada za jej tres¢, date wytworzenia informacii.
12. Operator systemu - firma, ktdra na mocy zawartej umowy z Akademig Teatralng odpowiada za
dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$¢ strony BIP.


http://www.bip.at.edu.pl/

§3
Zespot redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej
1. W sktad Zespotu redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Akademii wchodza;
1) Redaktor Naczelny, ktérym jest Kanclerz Akademii Teatralnej;
2) Zastepca Redaktora Naczelnego, ktorym jest pracownik Biura Rektora i Kanclerza;
3) Redaktorzy;
4) Administrator systemu informatycznego.

2. Dane cztonkdw zespotu redakcyjnego BIP publikowane sg na stronie internetowej BIP.
3. Cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP posiadajg uprawnienia do korzystania z panelu
administracyjnego BIP.
4. Cztonkom zespotu redakcyjnego BIP nadawany jest unikalny login i hasto, za pomocg ktérego logujg
sie do systemu. Kazda z uprawnionych osob zobowigzana jest do zachowania w poufnosci przyznanego
mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP
9. Do zadan Redaktora Naczelnego nalezy:
1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, a w szczegolnosci nadzor merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;
2) nadzér i podejmowanie niezbednych czynno$ci w celu zachowania spdjnosci informacii
zamieszczanych w BIP;
3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, pozwalajacych
na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostepnionej na stronie podmiotowej BIP;
4) okreslenie sposobu publikaciji informacji w BIP;
5) monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidtowo$ci;
6) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych jej
modyfikacji;
7) informowanie cztonkdw zespotu 0 wszystkich aspektach funkcjonowania BIP, a takze udzielanie
informacji innym osobom zainteresowanym dziatalnoscig BIP;
8) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej niezbednych informacii
przygotowanych do zamieszczenia na stronie internetowej BIP, a takze powiadamianie tego ministra
0 zmianach w tresci tych informacii;
9) wspotpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym
wydawanie polecen, przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;
10) wspotpraca z administratorem systemu informatycznego , w tym niezwtoczne zgtaszanie mu
informacji o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usuniecia;
11) organizacja spotkan zwigzanych z dziatalno$cig BIP;
12) kontrola dziennika zmian BIP.
6. Do zadan zastepcy Redaktora Naczelnego nalezy:
1) publikacja oraz aktualizacja informacji na stronie internetowej BIP zgodnie z tematykq dziatu lub
komarki, do ktorej jest wyznaczony;
2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji wraz z metryczka;
3) przechowywanie kopii wprowadzanych informacji;
4) modyfikacja struktury BIP oraz realizacja wnioskéw;
5) wspdtpraca z Operatorem systemu;



6) wspdipraca z pozostatymi cztonkami zespotu redakcyjnego BIP;
7) nadzor nad zgodnoscig informacji publikowanych w dziale BIP ze stanem aktualnym i prawnym
oraz zachowaniem ich kompletnosci i spjnosci;
8) udzielanie zainteresowanym osobom pomocy oraz wyjasnienn dotyczacych informacii
opublikowanych w BIP;
9) informowanie Redaktora Naczelnego o problemach zwigzanych z BIP, a takze o niezbednych do
wprowadzenia zmianach;
10) uczestnictwo w spotkaniach zespotu redakcyjnego BIP.

7. Do zadan redaktora BIP nalezy:
1) publikacja oraz aktualizacja informacji na stronie internetowej BIP zgodnie z tematykg dziatu lub
komorki, do ktorej jest wyznaczony;
2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informaciji przeznaczonych do publikacji wraz z metryczka;
3) przechowywanie kopii wprowadzanych informaciji;
4) wspbtpraca z pozostatymi cztonkami zespotu redakcyjnego BIP;
5) nadzor nad zgodno$cig informaciji publikowanych w dziale BIP ze stanem aktualnym i prawnym
oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;
6) udzielanie zainteresowanym osobom pomocy oraz wyjasnien dotyczacych informacii
opublikowanych w BIP;
7) informowanie Redaktora Naczelnego o problemach zwigzanych z BIP, a takze o niezbednych do
wprowadzenia zmianach;
8) uczestnictwo w spotkaniach zespotu redakcyjnego BIP.

8. Do zadan Administratora systemu informatycznego nalezy:
1) wspotpraca z jednostka informatyczng odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie i utrzymanie
na serwerze systemu teleinformatycznego strony internetowej BIP;
2) nadzor nad prawidtowym dziataniem i bezpieczenstwem zasobdw sprzetowych i systemu
operacyjnego;
3) wspdtpraca z Operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji o awariach i
nieprawidtowo$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego ich
usuniecia

§4
Kierownik komorki i realizator
1. Kierownik komérki organizacyjnej zgodnie z Ustawg o dostepie do informacji publicznej sprawuje
formalny i merytoryczny nadzér nad przygotowaniem tresci dokumentéw do BIP oraz aktualnoscia tresci
juz zamieszczonych w BIP.
2. Do zadan kierownika komarki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér, koordynacja i monitorowanie tworzenia, utrzymywania i aktualizowania tresci
publikowanych w BIP-ie w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, ktorag kierujg;
2) okreslenie zakresu informaciji i dokumentow podlegajacych publikowaniu w BIP-ie, oraz termin ich
publikacji, zgodnie z ustawa oraz innymi przepisami w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,
ktora kieruja;
3) merytoryczne i formalno—prawne przygotowanie tresci przeznaczonych do publikacji w BIP oraz
terminowe przekazywanie informacji do publikacji w BIP i ich aktualizacja;
4) akceptacja przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia na stronie BIP;



5) powiadomienie Redaktora Naczelnego BIP o konieczno$ci umieszczenia nowej informaciji badz
zmiany informacji najp6zniej 1 dzier roboczy przed terminem publikacii;
6) wspotpraca z redaktorem BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw stron BIP.
3. Kierownik komorki organizacyjnej moze wyznaczy¢ do wykonywania zadan wymienionych w ust.2
Realizatora.
4. Do zadan realizatora nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie tre$ci dokumentéw na strone BIP oraz oryginatéw dokumentéw w odpowiednich
formatach,
2) dostarczanie do redaktora BIP drogg elektroniczng przygotowanej informacji w celu publikacji w
BIP;
3) dokonywanie na wniosek kierownika komorki zmian w tresci zamieszczonych informacji i
przesytanie ich do redaktora BIP.

§5
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. Pracownik komérki wytwarzajacy w ramach swoich kompetencji informacje publiczng, o ktérej mowa
w art. 6 ust. 1 pkt 1-3, pkt 4 lit. a) tiret drugie, lit. ¢) i d) i pkt 5 Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 1764, z p6zn. zm.) zobowigzany jest do przekazania
wyznaczonemu Redaktorowi BIP kopii informacji publicznej, ktora podlega publikacji w BIP wraz z
zatgczong metryczka i sugerowanym dziatem publikacji na stronie BIP:

1) droga elektroniczng najpdzniej 1 dzien roboczy przed terminem publikacji informacii;

2) jako plik edytowalny oraz w formacie PDF.
2. Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej do
publikacii.
3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP przechowywana jest w komérce organizacyjnej,
w ktdrej zostata wytworzona.

§6
Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie, o ktérej
mowa w § 5 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawieraé reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, z wyjatkiem skrotdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. 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.

4. W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz, w ktorym
podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wylgczenia jawno$ci oraz wskazuje sie organ lub
osobe, ktore dokonaty wytaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytaczenia jawnosci ich fragmentéw dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zatgczeniem na korcu
udostepnionego dokumentu dodatkowej strony z komentarzem, o ktdrym mowa w ust. 4.

6. Wytaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacii.



7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi w
nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xIs, jpg, ppt. Pliki z danymi nie powinny przekracza¢
wielkosci 20 MB.

8. W sprawach budzacych uzasadnione watpliwosci co do obowigzujacego stanu prawnego z zakresu
prowadzenia BIP redaktor naczelny zasiega opinii radcy prawnego.

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

§7
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada Redaktor Naczelny i zastepca Redaktora
Naczelnego.
2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaty okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68),
3. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu, dokonywane
sg wytacznie na pisemny wniosek kierujacego wtasciwg komadrkg organizacyjng odpowiedzialng za dany
dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania.
Whiosek zawiera:

1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;

3) uzasadnienie konieczno$ci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

4) wskazanie redaktora dziatu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomocqg formularza

stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Redaktor Naczelny moze dokonaé zmian w strukturze BIP lub przekaza¢ informacje o modyfikacii
zastepcy Redaktora Naczelnego, a takze odmowiC wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile
proponowane zmiany zaburzytyby spojno$¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

§8

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
wytgcznie na pisemny wniosek kierujgcego wtasciwg komorkg organizacyjng sporzadzony przy pomocy
formularza stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktorego loguje sie do systemu.
4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, Redaktor Naczelny BIP niezwtocznie informuje o
tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotyczg, za pomoca poczty elektroniczne;.
5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufno$ci przyznanego
mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
6. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez Redaktora
Naczelnego BIP w przypadku:
a. zZtozenia wniosku o odebranie uprawnien,
b. rozwigzania umowy o prace,
C. Wygasnigcie umowy o prace.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie

Formularz zgtoszeniowy

o0 nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnier do panelu administracyjnego BIP

ADRESAT WNIOSKU - REDAKTOR NACZELNY

Dane uzytkownika

LOGIN: s
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ SKLADAJACEJ WNIOSEK SYMBOL WNIOSKUJE O NADANIE:
Nowy Aktualizacja Wycofanie
uzytkownik uprawnien uprawnien

Dane kierownika komorki

Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:

Zakres uprawnien

Dziat

Zaktadki

Data, podpis i pieczatka wnioskujacego;




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 30/2019 z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

Wykaz informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej

Dziat Informacji Publicznej

Komérka odpowiedzialna za
tres¢ i/lub udostepnienie

INFORMACJE PODSTAWOWE

Biuro Rektora

MAJATEK | FINANSE

Kwestura/ Biuro Rektora

ORGANIZACJA UCZELNI Biuro Rektora
Struktura Biuro Rektora
Wiadze Biuro Rektora
Statut Biuro Rektora
Strategia Biuro Rektora

Zarzadzenia Rektora

Biuro Rektora

Uchwaty Senatu Biuro Rektora
Regulaminy Biuro Rektora
AKREDYTACJA Biuro ObS*UgI Toku Studiow/Biuro

Rektora/Filia

STUDIA | STUDENCI

Biuro Obstugi Toku Studiéw

DOKTORATY, HABILITACJE

Biuro Kolegium Zarzadczego

KONKURSY, OFERTY PRACY

Konkursy dla nauczycieli

Biuro Kolegium Zarzadczego

Oferty pracy Biuro Rektora/ Filia
OGLOSZENIA Biuro Rektora/Filia
ZAMOWIENIA PUBLICZNE Biuro Rektora/Filia

SAMORZAD STUDENTOW

Biuro Obstugi Toku Studiow




