Zalacznik do Zarzadzenia nr 3/2020 Dyrektora Szkoty
Muzycznej 1 stopnia w Busku-Zdroju

z dnia 19 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu prowadzenia BIP oraz strony www. Szkoty

Muzycznej I stopnia w Busku-Zdroju

REGULAMIN PROWADZENIA STRONY INTERNETOWEJ
ORAZ BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ
SZKOLY MUZYCZNEJ 1 STOPNIA
W BUSKU-ZDROJU

§1

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkota Muzyczna I stopnia w Busku-Zdroju;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Muzycznej I stopnia
w Busku-Zdroju
3) BIP - Biuletynu Informacji Publiczne;j;
4) Stronie Szkoty — nalezy rozumie¢ strong¢ internetowa Szkoly Muzycznej I stopnia

w Busku-Zdroju www.muzyczna.busko.pl

5) Administratorze strony BIP — pracownik Szkoty Muzycznej I stopnia w Busku-
Zdroju, ktory wprowadza informacj¢ do BIP, aktualizuje, archiwizuje informacje
zamieszczane w BIP, odpowiada za obstugg oraz nadzér techniczny nad strong BIP;

6) Administratorze Strony — pracownik Szkoty Muzycznej I stopnia w Busku-Zdroju,

ktéry wprowadza informacj¢ na stron¢ internetowa www.muzyczna.busko.pl ,

aktualizuje, archiwizuje informacje tam zamieszczane, odpowiada za obstuge oraz
nadzodr techniczny nad strong;
7) Redaktorze — pracownik odpowiedzialny za przygotowanie informacji publicznych

przeznaczonych do publikacji na stronie BIP.
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8) Redaktorze dzialu — pracownik odpowiedzialny za przygotowanie informacji
publicznych przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej Szkoty

www.muzyczna.busko.pl

§2

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i1 sposdb zamieszczania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na stronie internetowej Szkotly

www.muzyczna.busko.pl

§3
Zasady publikowania informacji w BIP
1. Osobg odpowiedzialng za umieszczanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej jest
Administrator BIP
2. Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony gtownej portalu http./www.bip.gov.pl oraz strony

BIP szkoty: www.muzyczna.busko.pl

3. W BIP zamieszczane sg informacje dotyczace szkoty wymienione w zalaczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

4. Dyrektor Szkoty sprawuje formalny 1 merytoryczny nadzor nad przygotowaniem przez
Redaktora tresci dokumentow do BIP oraz aktualnos$cig tresci juz zamieszczonych w BIP.
5. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

a) zatwierdzenie przygotowanych przez Redaktora tresci dokumentdw do zamieszczania
w BIP poprzez podpis na karcie informacji do BIP/ wzoér karty stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu,

b) okreslenie czasu waznos$ci publikowanej tresci informacji,

c¢) wspoélpraca z Administratorem w procesie zamieszczania w BIP,

d) monitorowanie prawidtowosci prowadzenia strony BIP przez Administratora,

6. Dyrektor Szkoty wyznacza osobe odpowiedzialng za BIP — Administratora BIP.
7. Administrator BIP odpowiada za:

a) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie BIP;

b) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich : daty wytworzenia, tozsamos$ci osoby,

ktora informacje wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢, okresu, przez jaki informacja
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powinna by¢ opublikowana w BIP oraz tozsamo$¢ osoby, ktora wprowadzita informacje do
BIP;

¢) dokonywanie na wniosek Dyrektora zmian w tre$ci zamieszczanych informacji;

d) zamieszczanie w BIP informac;ji tylko zatwierdzonych przez Dyrektora;

e) przyjmowanie uwag i wnioskoOw dotyczacych strony BIP oraz rozstrzyganie
koniecznosci tworzenia nowych uktadéw strony BIP.
8. Tre$¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia na BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez Dyrektora na karcie informacji do BIP.
9. Dyrektor powotuje Redaktora BIP odpowiedzialnego za wytworzenie i przekazanie do
zatwierdzenia dyrektorowi informacji do publikacji w BIP;
10. Zadania Redaktora BIP:
1) redagowanie i terminowe przesytanie do informacji do zatwierdzenia przez Dyrektora,
2) zachowanie zgodnos$ci publikowanych informacji z aktualnym stanem faktycznym i
prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci 1 spdjnosci;
3) wspotpraca z Administratorem BIP;
4) przygotowanie informacji w odpowiedzi na Wniosek o udost¢pnienie informacji
publiczne;.
11. Zadania Administratora:
1) obstuga BIP;
2) zamieszczanie w BIP informacji przekazanych przez Redaktorow oraz zatwierdzonych do
publikacji przez Dyrektora ;
3) dokonywanie modyfikacji systemu majacych na celu poprawe jego funkcjonalnosci,
a takze czytelno$ci strony BIP;
4) stata wspotpraca z Redaktorem BIP;
5) stata wspoltpraca z firmag w zakresie ochrony 1 prawidlowego funkcjonowania systemu BIP,
w tym niezwloczne zglaszanie informacji o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym

funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowaniu prawidtowego ich usunigcia.

§4

Zasady publikowania informacji na stronie Szkoly www.muzyczna.busko.pl
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1. Osobg odpowiedzialng za zamieszczanie na stronie internetowej Szkoty dokumentéw oraz
informacji jest Administrator Strony.

2. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie dokumentu, informacji do zamieszczenia na
stronie Szkoty jest Redaktor Dziatu.

3. Dyrektor wyznacza sposrod pracownikow Szkoty Administratora Strony.

4. Dyrektor wyznacza spo$rod pracownikoéw Szkoty Redaktoréw Dzialow

5. Dyrektor Szkoty sprawuje formalny i merytoryczny nadzor nad przygotowaniem przez
Redaktorow tresci dokumentow oraz informacji zamieszczanych na stronie Szkoty,

a w szczegolnosci:

- zatwierdza przygotowane przez Redaktora tresci dokumentdéw oraz informacje do
zamieszczenia na stronie Szkoty poprzez ztozenie podpisu na Karcie Informacji (wzor karty
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu),

- okresla czas waznosci publikowanej tresci informacji,
- wspolpracuje z Administratorem Strony w procesie zamieszczania na stronie Szkoty,
- monitoruje prawidtowo$¢ prowadzenia strony Szkoty,

6. Administrator odpowiada za:

1) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie strony Szkoty;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie na stronie Szkoty informacji przeznaczonych do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich : daty wytworzenia, tozsamos$ci osoby, ktora
informacj¢ wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢, okresu, przez jaki informacja powinna by¢
opublikowana,

2) dokonywanie na wniosek Dyrektora zmian w tre$ci zamieszczanych informac;i,

3) zamieszczanie informacji tylko zatwierdzonych przez Dyrektora;

4) przyjmowanie uwag 1 wnioskow dotyczacych strony Szkoty;

5) rozstrzyganie koniecznos$ci tworzenia nowych uktadow strony Szkoty.

7. Tres¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia wymaga pisemnego zatwierdzenia przez
Dyrektora na Karcie Informacji.

8. Dyrektor powotuje Redaktoréw odpowiedzialnych za wytworzenie i przekazanie do
zatwierdzenia dyrektorowi informacji do publikacji na stronie Szkoty;

Redaktor dziatu: Konkurs Miniatur Wspotczesnych



Redaktor dziatu: Buskie Konfrontacje Saksofonowe

Redaktor dzialu: Konkurs Extra Piano Competition

Redaktor dziatu: Aktualno$ci, Plan zaje¢, Rekrutacja

Redaktor dziatu: Uczniowie i rodzice, Dokumenty szkoty, Zapytania ofertowe, Oferty pracy,
RODO.

9. Zadania Redaktora dzialu:

1) terminowe przesytanie do sekretariatu informacji do zatwierdzenia przez Dyrektora

2) zachowanie zgodnosci publikowanych w dziale informacji z aktualnym stanem faktycznym
1 prawnym oraz zachowaniem ich kompletnos$ci i spojnosci;

3) wspotpraca z Administratorem w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem strony
Szkoty;

4) przygotowanie informacji w odpowiedzi na Wniosek o udostepnienie informacji
publiczne;.

10. Zadania Administratora:

1) obstuga strony Szkoty;

2) zamieszczanie na stronie Szkoty informacji przekazanych przez Redaktorow oraz
zatwierdzonych do publikacji przez Dyrektora ;

3) dokonywanie modyfikacji systemu majacych na celu poprawe jego funkcjonalnosci,

a takze czytelnosci strony Szkoly;

4) stata wspotpraca z Redaktorami dziatow;

§5

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. Redaktor dziatu BIP zobowigzany jest do zredagowania informacji publiczne;j
podlegajacej publikacji w BIP zgodnie z Wykazem informacji stanowigcym Zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu oraz przekazania jej do zatwierdzenia przez Dyrektora poprzez

przestanie na adres mailowy szkola@muzyczna.busko.pl wraz z Kartg informacji do BIP;

2. Dokumenty w formie elektronicznej powinny by¢ dostarczone w jednym z nast¢pujacych
formatow : DOC /format programu Microsoft Word, DOCX /format programu Microsoft
Word, JPG / format graficzny / , PDF / format programu Adobe Reader/
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3. Dokument zostaje opublikowany tylko wtedy, gdy spetnia nast¢pujace warunki:

a) jest legalnym /w sensie prawnym/ dokumentem szkolnym np. jest zatwierdzony przez
Dyrektora, Rade Pedagogiczng, Rade Rodzicéw, zgodnym ze Statutem Szkoty,

b) zawiera wypetiong Karte informacji do BIP,

¢) jest zatwierdzony do publikacji przez Dyrektora.

4. Zatwierdzona do publikacji informacja publiczna zostaje przekazana przez Dyrektora wraz
z Kartg Informacji pracownikowi sekretariatu.

5.Pracownik sekretariatu wysyta informacj¢ publiczng do Administratora pocztg elektroniczng

bip@muzyczna.busko.pl

§6

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia na stronie internetowej Szkoly

1. Redaktor dzialu zobowigzany jest do zredagowania informacji publiczne;j

podlegajacej publikacji na stronie internetowej Szkoty oraz przekazania jej do zatwierdzenia

przez Dyrektora poprzez przestanie na adres mailowy szkola@muzyczna.busko.pl wraz z

Kartg informacji;

2. Dokumenty w formie elektronicznej powinny by¢ dostarczone w jednym z nast¢pujacych
formatow : DOC /format programu Microsoft Word, DOCX /format programu Microsoft
Word, JPG / format graficzny / , PDF / format programu Adobe Reader/

3. Dokument zostaje opublikowany tylko wtedy, gdy speinia nastepujace warunki:

a) jest legalnym /w sensie prawnym/ dokumentem szkolnym np. jest wydany przez
Dyrektora, Rade Pedagogiczng, Rade Rodzicéw, zgodnym ze Statutem Szkoty;

b) zawiera wypelniong Karte Informac;ji ,

¢) jest zatwierdzony do publikacji przez Dyrektora.
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4. Zatwierdzona do publikacji informacja publiczna zostaje przekazana przez Dyrektora wraz
z Kartg Informacji pracownikowi sekretariatu.
5.Pracownik sekretariatu wysyta informacje publiczng do Administratora poczta elektroniczng

na adres bip@muzyczna.busko.pl
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu prowadzenia strony internetowe;j
oraz BIP Szkoty Muzycznej | stopnia w Busku-Zdroju

INFORMACJE UMIESZCZANE OBLIGATORYJNIE NA STRONIE BIP

status prawny,

przedmiot dziatalnosci i kompetencjach,

organy 1 osoby sprawujace funkcje 1 ich kompetencje,

struktura wlasno$ciowa, majatek, sprawozdania finansowe

sposOb przyjmowania 1 zatatwiania spraw,

prowadzone rejestry, ewidencje i archiwa oraz o sposobach i zasadach udostepniania
danych w nich zawartych,

7. nabdr kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska,

10.
11.
12.
13.
14.

prowadzone postepowania w trybie zamoéwien publicznych.

Informacje o kontrolach, bez protokoléw zawierajacych dane osobowe.
Instrukcja korzystania ze strony BIP.,

Oswiadczenie o dostepnosci.

Rejestr zmian publikowanych informacji.

Dane o liczbie pobran strony /statystyki odwiedzin strony/

Logo BIP i link do strony BIP umieszczony na stronie www Szkoty



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu prowadzenia strony internetowe;j
oraz BIP Szkoty Muzycznej | stopnia w Busku-Zdroju

Karta informacji do BIP

Nazwisko imi¢ osoby, ktéra wytworzyta

informacj¢/odpowiada za jej tresé¢

Data przekazania do publikacji / data
napisania informacji

(Czas wytworzenia informacji)

Tytutl informacji (czego dotyczy)

Miejsce publikowania informacji w BIP

Nazwisko osoby, ktéra odpowiada za Administrator

wprowadzenie informacji na stron¢ BIP

Akceptacja Dyrektora Szkoty

Czas udostepniania informacji / data

wprowadzenia do BIP (publikacji w BIP)




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu prowadzenia strony internetowe;j
oraz BIP Szkoty Muzycznej | stopnia w Busku-Zdroju

Karta informacji do publikacji na stronie Szkoly

Nazwisko imi¢ osoby, ktéra wytworzyta

informacj¢/odpowiada za jej tresé¢

Data przekazania do publikacji/data

wytworzenia (napisania) informacji

Tytutl informacji (czego dotyczy)

Miejsce publikowania informacji

(nazwa dziatlu/zaktadki)

Nazwisko osoby, ktora odpowiada za

wprowadzenie informacji na stron¢ Szkoty

Akceptacja Dyrektora Szkoty

Czas udostepniania informacji /

zamieszczenia jej na stronie
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