Zarzadzenie nr AO-0142-1/2020
Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN
z dnia 23.06.2020 roku

w _sprawie: Wdrozenia nowego systemu Biuletynu Informacji Publicznej w IGSMIE PAN
§1

Dziatajgc zasadniczo na podstawie:

e Statutu Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN,

e Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity
Dz. U. 2019 ., poz. 1429 z pdzn. zm.,

e Ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (tekst jednolity Dz. U. 2019 r., poz. 1446 z pdzn. zm.),

e Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007 r. nr 10 poz. 68 z
pdzn. zm.),

e Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych (Dz. U. 2012 r. poz. 526 z pézn. zm.),

e Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 marca 2014 r. w sprawie Centralnego
Repozytorium Informacji Publicznej (Dz. U. 2014 r. poz. 361 z p6zn. zm.),

zarzadzam co nastepuije:
§2

Dla istniejacej w IGSMIE PAN podmiotowe] strony ,Biuletynu Informacji Publicznej”,
dostepnej pod adresem internetowym: htips://bip.min-pan.krakow.pl wprowadza sig
~-Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Instytutu Gospodarki
Surowcami Mineralnymi i Energia PAN”, stanowigcy zafgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

W zwigzku z wdrozeniem w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN
nowego systemu Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) powotuje nastepujacy sktad Redakc;ji
BIP:

o Redaktor gtéwny: Michat Kopacz, z-ca Dyrektora Instytutu ds. Ogéinych,
(+48 12 617-16-69, (+48) 609 922 924; e-mail:kopacz@min-pan.krakow.pl)
o Redaktor pomocniczy: Matgorzata Grzaba; samodzielny referent,
(+48 12 617-16-07; grzaba@min-pan.krakow.pl)
e Redaktor wspierajgcy: Anna Goleniowska; starszy referent,
(+48 12 617-16-03; goleniowska@min-pan.krakow.pl).



§4

Siedziba Redakcji bedzie miescié sie w siedzibie gtéwnej Instytutu przy ul. Wybickiego 7A
w Krakowie (kod pocztowy: 31-261 Krakéw).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

DYREKTOR INSTYTUTU

Dr hab.inz. % zysztof Galos

profesor IGSMIiE PAN



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr AO-0142-1/2020 Dyrektora IGSMIE PAN
z dnia 7 dnia 23.06.2020 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1

. Niniejszy Regulamin okresla zasady i sposéb publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN
zwanym dalej BIP.

. Dostep do BIP uzyskuje si¢ pod adresem https://bip.min-pan.krakow.pl lub bezposrednio
ze strony internetowej IGSMIE PAN: www.min-pan.krakow.pl.

. Dyrektor Instytutu, majgc na uwadze statut Instytutu oraz zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publicznej, sprawuje formalny i merytoryczny nadzor nad dzialalno$cia
redaktoréw podmiotowej strony BIP.

. BIP IGSMIE PAN jest przygotowany w aplikacji dostarczonej przez firm¢ LOGONET,
ktora sprawuje nadzor nad sprawnym dziataniem systemu.

. Wykaz rodzajéow informacji publikowanych w BIP okresla zawarto$¢ strony
przedmiotowej https://bip.min-pan.krakow.pl.

. Informacje umieszczane w BIP IGSMiIiE PAN nie mogg zawiera¢ reklam oraz zapisow
1 skrotéw powszechnie niezrozumiatych,

. Uzyte w Regulaminie skroty i okreslenia oznaczajg:

1) Ustawa — ustawa o dostepie do informacji publiczne;,

2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej IGSMIE PAN,

3) Instytut — Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energiag PAN z siedzibg
w Krakowie,

4) Kierownik jednostki organizacyjnej — Kierownik Dzialu Ksiegowosci i Rozliczen (AF)
Kierownika Dzialu Organizacyjnego (AO) lub kierownicy jednostek organizacyjnych
pionu naukowego Instytutu,

5) Dostawca informacji — pracownik odpowiedzialny za dostarczanie informacji
publicznej do BIP,

6) Redaktor glowny BIP — pracownik IGSMIiE PAN powotany przez Dyrektora
Instytutu,

7) Redaktor pomocniczy BIP — pracownik IGSMiE PAN powolany przez Dyrektora
Instytutu,

8) Redaktor wspomagajacy BIP — pracownik IGSMiE PAN powotany przez Dyrektora



Instytutu,

9) Administrator systemu BIP — pracownik IGSMIiE PAN — Redaktor glowny systemu
BIP, odpowiedzialny za tworzenie, modyfikacje¢ i biezgca obstuge systemu BIP,

10) metryczka — informacja w formie tabeli zawierajgcej: nazwe jednostki w ktorej
informacja zostala wytworzona, tozsamos$¢ osoby, ktéra odpowiada za wytworzong
informacje¢, date wytworzeniai czas udostepniania informacji.

Rozdzial II.
Procedura publikowania informacji w BIP

§2

Wprowadzanie informacji do systemu BIP wymaga dochowania nastepujacych procedur:

1. Kazda informacja przeznaczona do publikacji w BIP zaopatrzona jest
w METRYCZKE zawierajaca nastepujace informacje:
e nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej informacja zostala wytworzona,
e tozsamos¢ osoby, ktora odpowiada za wytworzong informacje (jej tresc),
e date wytworzenia,
e czas udostepnienia informacji.

2. Tworca informacji publicznej przekazuje ja do odpowiedniego Redaktora.

3. Dostawca informacji przesyla emailem Redaktorowi BIP tre§¢ dokumentu
(z zalacznikami) wraz z metryczka.

4. Redaktor gléwny zatwierdza tre$¢ dokumentu do zamieszczenia w BIP.
5. Informacja jest umieszczana w odpowiedniej sekcji BIP.

6. Dokumentacja zrodlowa jest przechowywana w Instytucie przez kolejnych 5 lat,
a nast¢pnie moze by¢ zarchiwizowana.

Rozdzial 111.
Zadania Kierownika jednostki organizacyjnej, Redaktoréw BIP, Dostawcy informacji
oraz Administratora BIP w zakresie publikowania informacji

§3

1. KIEROWNIK jednostki organizacyjnej Instytutu sprawuje formalny i merytoryczny
nadzor nad przygotowaniem treSci dokumentdw prezentowanych w BIP oraz
aktualnoscia tresci juz zamieszczonych w BIP,

2. Do zadanh Kierownika jednostki nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w BIP,
poprzez jej akceptacje i przestanie drogg mailowa do Redaktora BIP,

2) okreslanie czasu waznosci publikowane;j tresci informacii,

3) monitorowanie prawidlowosci wypelniania trecia stron BIP przydzielonych danej
jednostce organizacyjnej wedtug wykazu informacji w BIP,

4) wspdlpraca z Redaktorem BIP w procesie tworzenia nowych ukladéw stron BIP.



p—

. Kierownik jednostki organizacyjnej moze udzieli¢ upowaznienia do wykonywania

zadan wymienionych w ust. 2 pracownikowi jednostki organizacyjnej. O udzielonym
upowaznieniu oraz zmianach w jego zakresie powiadamia Redaktora Gldwnego BIP.

§4

REDAKTOR GLOWNY jest jednoczesnie Administratorem systemu BIP.

2. Do zadan REDAKTORA GEOWNEGO BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie w kazdy dzien powszedni dziennika zmian zawartosci Biuletynu
przy pomocy odpowiedniego narzedzia utrwalajacego dokonane zmiany,

2) dokonywanie modyfikacji systemu majacych na celu poprawe jego
funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP,

3) przydzielanie osobom upowaznionym identyfikatorow oraz ustalanie i
nadzorowanie zasad zmiany hasetl dostepowych, a takze prowadzenie i stale
aktualizowanie rejestru czynnych identyfikatorow,

4) dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

. Kazdy REDAKTOR BIP ponosi odpowiedzialno§¢ za utrzymanie tadu strony

podmiotowej BIP w postaci szablonéow stron WWW przeznaczonych do wypelnienia
treScia oraz za okreslenie ksztaltu szablonéw stron edycyjnych BIP, a takze za
projektowanie nowych uktadéw szablondéw tych stron.

. Redaktor gltéwny BIP przekazuje ministrowi wiasciwemu ds. administracji publicznej

informacje niezbe¢dne do zamieszczenia na stronie gidwnej Biuletynu: www.bip.gov.pl
oraz powiadamia go o zmianach w treéci tych informacji.

. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) zamieszczanie na stronach BIP otrzymanych informacji w miejscach wskazanych
przez dostawcoOw informacji,

2) zapoznanie pracownikéw IGSMiIiE PAN z metodykg publikowania danych w BIP
oraz przeprowadzenie szkolen w tym zakresie,

3) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych stron BIP oraz rozstrzyganie
o koniecznosci tworzenia nowych uktadéw stron w BIP,

4) przekazywanie kopii elektronicznych wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej do Kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjne;.

§5

. Do zadan Dostawcéw informacji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie tresci dokumentéw na strong¢ BIP oraz formatowanie
przygotowanych tekstéw zgodnie z wytycznymi Redaktorow BIP,

2) dokonywanie na wniosek Kierownika wlasnej jednostki organizacyjnej zmian w
tresci zamieszczonych informacji i przesylanie ich do Redaktora BIP.



Rozdzial IV.
Udzielenie informacji publicznej, ponowne wykorzystanie informacji publicznej
i odmowa udzielenia informacji

§6

. Tryb udzielania informacji publicznej, ponownego wykorzystania informacji
publicznej zostal opisany w BIP IGSMiE PAN pod adresem: https:/bip.min-
pan.krakow.pl/artykuly/435/tryb-zalatwiania-spraw.

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie z art. 5 Ustawy.

. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji (art. 16
Ustawy). Ostateczng decyzje o odmowie udzielenia informacji podejmuje Dyrektor
IGSMIE PAN.

. Decyzja o odmowie udzielenia informacji jest przekazywana osobie zainteresowanej
przez Redaktora BIP.

. Redaktor glowny BIP prowadzi rejestr decyzji o odmowie udzielenia informacji.

Rozdzial V.
Zasady administrowania dost¢pem i uzytkowanie systemu BIP IGSMIiE PAN

§7

. Tylko Redaktorzy systemu BIP maja do niego dost¢p od strony administracyjne;.

. Redaktor gléwny BIP nadaje role i uprawnienia pozostalym redaktorom systemu
BIP IGSMIE PAN.

. Redaktor glowny BIP ustala zasady i nadzoruje prawidtowos$¢ zmiany hasel
dostepowych w systemie BIP.

. Zakres rol oraz uprawnienia w systemie BIP zostaly okreslone przez wykonawce
aplikacji internetowej BIP — firm¢ LOGONET.

. Zakres uprawnien obejmuje mozliwosci: przegladania tresci, dodawania nowych
elementow w odpowiednich modutach systemu, edycj¢ zawartosci, usuwanie
wpiséw (artykutdow), akceptacje zamieszczonych tresci.



