Zarzadzenie Nr 57/2018
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 03 grudnia 2018 r.

w sprawie: prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Panstwowej Wyzszej Szkely
Zawodowej w Ciechanowie.

Na podstawie:

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2018 r., poz.
1330 z p6zn, zm.),

- rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007, Nr 10, poz. 68),

- ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ( Dz. U. 2018 r. poz.
1668 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 2018 r. poz. 1986 z
pozn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Z dniem 04.02.2019 r. tworzy sie w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie

podmiotowa strone internetowg o nazwie ,,Biuletyn Informacji Publicznej Paristwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Ciechanowie™, dostgpng pod adresem bip.pwszciechanow.edu.pl

§2

Do prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej PWSZ w Ciechanowie powotuje si¢ Zespot
Redakcyjny BIP w nastepujgcym skladzie:

Piotr Kuskowski — Glowny Administrator BIP, Gléwny Redaktor BIP
Rafat Kostka — Administrator BIP, Redaktor BIP

Bartosz Budny — Redaktor BIP

Andrzej Pietron — Redaktor BIP

Inspektor ochrony danych osobowych

Radca prawny

§3

Biuletyn Informacji Publicznej PWSZ w Ciechanowie jest nadzorowany przez kanclerza.



§4

Wprowadza sie ,,Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie” stanowiacy zalgcznik do
zarzadzenia,

§5

Zobowiazuyje sie:

ks

Kierownikow jednostek organizacyjnych PWSZ w Ciechanowie do wyznaczenia i
przekazania Redaktorowi BIP w terminie do 10.12.2018 r. imienia i nazwiska osoby
odpowiedzialnej za przygotowywanie i dostarczanie do Redaktora BIP z danej jednostki
organizacyjnej informacji publicznej obj¢tej wykazem stanowigcym zalacznik nr 1 do
Regulaminu publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej PWSZ w
Ciechanowie.

Zespdt Redakcyjny BIP, kierownikow jednostek organizacyjnych PWSZ w
Ciechanowie oraz osoby odpowiedzialne za przygotowywanie i dostarczanie informacji
publicznej do zapoznania si¢ oraz przestrzegania ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2018 r, poz. 1330 z pdézn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007, poz. 68), ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ( Dz. U. 2018 r. poz. 1668 z p6zn.
zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2018 r.
poz. 1986 z pdzn. zm.).

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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6.

Zalycenik do zarzgdzenia nr 57/2018
Rcktora PWSZ w Ciechanowie
zdnia 03.12.2018 r.

Regulamin publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie, zwany dalej Regulaminem, okresla
zadania 0sob uczestniczagcych w obiegu informacji publicznej w Uczelni, procedure
umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Pafistwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej w Ciechanowie, zwanego dalej BIP PWSZ oraz procedurg
udzielania i odmowy udzielania informacji.

BIP PWSZ dostgpny jest pod adresem bip.pwszciechanow.edu.pl oraz ze strony
bip.gov.pl

Kanclerz sprawuje formalny i merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig administratora i
redaktora podmiotowej strony BIP PWSZ.

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP PWSZ nie mogg zawiera¢ reklam,
przekierowan do mediow spolecznosciowych oraz niewyjasnionych skrotow z
wyjatkiem powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

Wykaz rodzajow informacji publikowanych w BIP PWSZ wraz ze wskazaniem
podmiotu odpowiedzialnego okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) PWSZ - Panstwowyg Wyzszg Szkole Zawodowa w Ciechanowie,

2) Kierownik jednostki organizacyjnej — dziekana wydziatu, kanclerza, kierownika
jednostki organizacyjnej administracji, osoby na samodzielnych stanowiskach,
ktorych przedmiot dzialania obejmuje informacje publiczne,

3) Wykonawca — pracownik odpowiedzialny za przygotowanie i dostarczenie
informacji publicznej do Redaktora BIP, wyznaczony przez kierownika
jednostki organizacyjnej,

4) Redaktor BIP — pracownik odpowiedzialny za zamieszczanie i aktualizowanie
informacji w BIP PWSZ,

5) Administrator BIP — pracownik odpowiedzialny za tworzenie, modyfikacje i
biezacg obstuge BIP PWSZ,

6) Metryczka — informacja w formie tabeli zawierajgca: nazwe jednostki, w ktorej
informacja zostala wytworzona, imi¢ i nazwisko osoby, ktéra odpowiada za
wytworzong informacjg¢, datg wytworzenia i czas udostepniania infermacji,

7) Ustawa — ustawa o dostgpie do informacji publicznej




§2

Kierownik jednostki organizacyjnej

Kierownik jednostki organizacyjnej PWSZ wyznacza Wykonawce i przekazuje
informacj¢ o wybranej osobie Redaktorowi BIP.

Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny nadzoér nad
przygotowaniem przez Wykonawce tresci dokumentow oraz aktualizacje tresci juz
zamieszczanych w BIP PWSZ.

Kierownik jednostki organizacyjnej zatwierdza przygotowane treéci dokumentéw do
zamieszczenia w BIP PWSZ, okresla czas publikacji tresci informacji, monitoruje
prawidtowos$¢ wypetniania treécia stron BIP PWSZ przydzielonych danej jednostce
organizacyjnej wedtug wykazu informacji w BIP PWSZ, wspotpracuje z Redaktorem
BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw stron BIP PWSZ,

§3

Wykonawca

Wykonawca przygotowuje tresci dokumentow na strong BIP PWSZ zgodnie z
wymogami ustaw oraz formatuje przygotowane teksty zgodnie z wytycznymi
Redaktora BIP.

Wykonawca przekazuje tres¢ dokumentow Redaktorowi BIP w celu ich publikacji.
Wykonawca dokonuje wytaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem.
Wykonawca wspolpracuje z radcg prawnym i inspektorem ochrony danych osobowych
w zakresie tworzenia informacji do BIP PWSZ.

Wykonawca dokonuje na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej zmian w tre§ci
zamieszczonych informacji i przesyta je do Redaktora BIP.

Wykonawca sporzadza karte publikacji informacji (metryczke informacyjng) do BIP
PWSZ i przekazuje ja do Redaktora BIP. Wzdr metryczki stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§4
Redaktor

Redaktor BIP zamieszcza na stronie BIP PWSZ otrzymane od Wykonawcy informacje,
w miejscu wskazanym przez Wykonawcg.

Redaktor BIP przyjmuje uwagi i wnioski dotyczace strony BIP PWSZ.

Redaktor BIP proponuje zmiany i rozbudowy serwisu BIP PWSZ.

§5
Administrator

Administrator BIP kontroluje w kazdy dzien powszedni dziennik zmian zawarto§ci BIP
PWSZ przy pomocy odpowiedniego narzedzia utrwalajgcego dokonane zmiany.
Administrator BIP przekazuje ministrowi wilasciwemu do spraw administracji
publicznej informacje niezbedne do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP bip.gov.pl
oraz powiadamia go o zmianach w tresci tych informacji.



Administrator tworzy przy wspotpracy z Redaktorem BIP nowy system do obstugi BIP
PWSZ na polecenie przetozonego.

Administrator BIP dokonuje na wniosek Redaktora BIP modyfikacji systemu majacych
na celu poprawe jego funkcjonalnodci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP
PWSZ.

Administrator przydziela w porozumieniu z Redaktorem BIP osobom upowaznionym
identyfikatorow oraz ustala i nadzoruje zasady zmiany haset dostgpowych, a takze
prowadzi i stale aktualizuje rejestry czynnych identyfikatorow.

Administrator dba o spelnienie minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych.

§6
Procedura publikowania informacji w BIP PWSZ

Wykonawca przygotowuje tre$¢ dokumentu i po akceptacji przez kierownika jednostki
organizacyjnej dostarcza ja drogg elektroniczng na adres bipfuipwszciechanow.edu.pl
Redaktorowi BIP w ciggu 7 dni roboczych od jej wytworzenia do godziny 12.00.
Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia otrzymania informacji,
zamieszczenia jej w ciggu 7 dni roboczych od momentu otrzymania oraz do
powiadomienia Wykonawcy o zamieszczeniu informacji.

Kazda informacja przeznaczona do publikacji w BIP PWSZ zaopatrzona jest w
metryczke, ktorej wzoér stanowi zataeznik nr 2 do Regulaminu.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP PWSZ w postaci plikéw
z danymi w formatach: doc, docx PDF, JPG, zip. Pliki z danymi nie powinny
przekraczaé¢ wielkosci 10 MB, a w ich nazwie nie nalezy stosowaé¢ polskich znakéw
diakrytycznych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na 2zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP PWSZ zamieszcza si¢
komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylgczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia.

W przypadku kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw dokonuje sig
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zalgczeniem
na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem.

Wylaczenia jawnoéci infermacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
Wykonawca.

§7

Procedura publikowania tresci zamowien publicznych w BIP PWSZ

Wykonawca przygotowuje tres¢ dokumentu i po akeeptacji przez kierownika jednostki
organizacyjnej dostarcza ja droga elektroniczng na adres bip(@pwszciechanow.edu.pl
Redaktorowi BIP niezwiocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od jej
wytworzenia.



Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia otrzymania informacji,
zamieszczenia jej niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od momentu
otrzymania i powiadomienia Wykonawcy o zamieszczeniu informacji.

Kazda informacja przeznaczona do publikacji w BIP PWSZ zaopatrzona jest w
metryczke, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP PWSZ w postaci plikow
z danymi w formatach: doc, docx, PDF, JPG, zip. Pliki z danymi nie powinny
przekracza¢ wielkosci 10 MB, a w ich nazwie nie nalezy stosowa¢ polskich znakow
diakrytycznych.

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.

W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP PWSZ zamieszcza si¢
komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia.

W przypadku kopii dokumentdéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw dokonuje si¢
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zatgczeniem
na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem.

Wylgczenia jawnos$ci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
Wykonawca.

§8

Udzielenie informacji publiczne;j

Jezeli dana informacja nie zostata zamieszczona w BIP PWSZ, osoba zainteresowana
moze uzyska¢ informacje przez zlozenie wniosku o udzielenie informacji publiczne;j.
Wzdr wniosku jest dostepny na stronie bip.pwszciechanow.edu.pl i stanowi zalacznik
nr 3 do Regulaminu, jednakze zalatwieniu podlegaja takze wnioski sporzadzone bez
wykorzystania wzoru wniosku. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwiocznie
udostepniona, jest udostgpniana w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.
Osoba zainteresowana sktada wniosek w Rektoracie Uczelni lub wysyla na adres
mailowy rektorat@@ipwszciechanow.edu.pl

Rektorat przekazuje wniosek do kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjne;j.
Kierownik jednostki niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od
otrzymania wniosku odsyta do Rektoratu dokument zawierajacy informacj¢ zadang we
wniosku.

Rektorat w sposdb zgodny z wnioskiem przekazuje osobie zainteresowanej informacje,
niezwlocznie, nie pé4niej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni, Rektorat
powiadamia w tym terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni
infermacjg, nie diuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Jezeli udostepnienie informacji publicznej w sposéb wskazany we wniosku wigze sig z
poniesieniem dodatkowych kosztow, dopuszcza si¢ pobranie od osoby zainteresowane;j
optaty w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

Rektorat prowadzi rejestr udzielonych informacji.




—

§9

Odmowa udzielenia informacji

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie z art. 5 Ustawy.
Odmowa udzielenia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji (art. 16 Ustawy).
Decyzje podejmuje Rektor.

Decyzja o odmowie udzielenia informacji jest przekazywana osobie zainteresowanej
poprzez Rektorat.

Rektorat prowadzi rejestr decyzji o odmowie udzielenia informacji.

REKTOR




Zatgeznik nr |

do Regulaminu publikowania informacji w
Biuletynic Informacji Publicznej PWSZ w
Cicchanowie wprowadzonego zarzqdzeniem nr
57/2018 Rektora PWSZ w Ciechanowic z dnia
03.12.2018 1.

Wykaz rodzajéw informacji publikowanych na stronie BIP PWSZ oraz wykaz podmiotéw

odpowiedzialnych za informacje

L.p Informacja Podmiot odpowiedzialny
1 | O Uczelni (status prawny, przedmiot dziatalnosci, Rektorat
dane teleadresowe, historia Uczelni, akt
powotania)
2 | Sposoby stanowienia wewnetrznych  aktow Rektorat
prawnych Uczelni
3 | Uczelniane wewnetrzne akty prawne (statut, Rektorat
regulaminy, zarzadzenia rektora, uchwaty Senatu,
uchwaty Rady Uczelni, strategia Uczelni)
4 | Wladze Uczelni, sktad Senatu, sktad Rady Uczelni Rektorat
i ich kompetencje
5 | Wladze wydziatlowe, skiad rad wydzialéw i ich Dziekani
| kompetencije
6 | Wiadze administracyjne 1 ich kompetencje, Kanclerz
zarzadzenia kanclerza
7 | Struktura  organizacyjna, jednostki, dane Rektorat
teleadresowe, regulamin organizacyjny
8 | Sprawozdanie rektora z realizacji strategii Uczelni Rektorat
9 | Informacje o majgtku Uczelni, sprawozdania Kanclerz, Kwestor
finansowe, bilans, rachunek zyskow i strat
10 | Programy w zakresie realizacji zadan publicznych Kierownik jednostki
(unijne, ministerialne) realizujacej program
11 | Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw, Rektorat
Stan przyjmowanych spraw, kolejnosci ich
rozstrzygania i zatatwiania
12 | Prowadzone rejestry, ewidencje 1 archiwa oraz Rektorat
sposoby i zasady udostepniania danych w nich
zawartych
13 | Kontrola zarzadcza Osoba realizujgca zadania
14 | Dokumentacja przebiegu i efektow kontroli, Rektorat
wystapienia, stanowiska, wnioski
15 | Zamoéwicnia publiczne Kierownik Dziatu
Administracyjno -
Gospodarczego
16 | Zasady i tryb przyjmowania na studia, Dziat Ksztatcenia i Spraw
Wysokosé optat za ustugi edukacyjne Studenckich




17 | Programy studiéw Dziekani

18 | Informacje o konkursach, wyniki wraz z Kadry
uzasadnieniem

19 | Sprawozdanie z rozdziatu srodkéw finansowych Dziat Ksztalcenia i Spraw
przeznaczonych na sprawy studenckie i rozliczenie Studenckich
tych srodkow

20 | Uchwaly PKA dot. oceny programowej lub Dziekani
kompleksowej wraz z uzasadnieniem

21 | Tres¢ wystgpien i ocen dokonywanych przez Rektorat
organy wiadzy publicznej

22 | Informacje dotyczace BIP (dane redakcji, Redaktor BIP
instrukcja korzystania, informacja o sposobie Administrator BIP
dostgpu do strony, mapa biuletynu, modut
wyszukujacy

23 | O Akademickim Centrum Ksztalcenia (status Dyrektor ACK
prawny, przedmiot dziatalnosci, dane
teleadresowe, historia ACK, akt powotania)

24 | Sposoby stanowienia wewnetrznych aktow Dyrektor ACK
prawnych Akademickiego Centrum Ksztatcenia

25 | Wewnetrzne akty prawne Akademickiego Centrum Dyrektor ACK
Ksztalcenia

26 | Organy Akademickiego Centrum Ksztalcenia i ich Dyrektor ACK
kompetencje

27 | Struktura organizacyjna Akademickiego Centrum Dyrektor ACK
Ksztalcenia

28 | Sposoby przyjmowania i zalatwiania spraw w Dyrektor ACK
Akademickim Centrum Ksztalcenia,
Stan przyjmowanych spraw, kolejnosci ich
rozstrzygania i zatatwiania

29 | Prowadzone w Akademickim Centrum Ksztalcenia Dyrektor ACK
rejestry, ewidencje i archiwa oraz sposoby i zasady
udostepniania danych w nich zawartych

30 | Dokumentacja przebiegu i efektéw kontroli w Dyrektor ACK
Akademickim Centrum Ksztalcenia, wystgpienia,
stanowiska, wnioski

31 | Zasady i tryb przyjmowania do placowek Dyrektor ACK
wchodzacych w skiad Akademickiego Centrum
Ksztalcenia. Wysoko$é optat za ustugi edukacyjne

32 | Tres¢ wystgpien i ocen dokonywanych przez Dyrektor ACK

organy wiadzy publicznej




Zalgeznik nr 2

do Regulaminu publikowania informacji w
Biuletynic Informacji Publicznej PWSZ w
Cicchanowie wprowadzonego zarzgdzeniem nr
57/2018 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia
03.12.2018 1.

METRYCZKA — KARTA PUBLIKACJI INFORMACJI W BIP PWSZ

Data przekazania do publikacji: .................... N

Tytuwl informacji (czego dotyczy):

Nazwa jednostki organizacyjnej

Osoba wytwarzajaca informacj¢ publiczna:
Imie:

Nazwisko:

Data wytworzenia informacji publiczne;j:

Czas udostepnienia informacji (data):

Miejsce udostepnienia informacji:

Przekazanie przez kierownika jednostki lub Wykonawce tresci dokumentu wraz z niniejsza
metryczka Redaktorowi BIP jest rdwnoznaczne z jej zatwierdzeniem.

Przekazanie nastgpuje w formie zalgcznika za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres bipiapwszcicchanow.edu.pl

Uwagi:




Zalgcznik nr 3

do Regulaminu publikowania informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej PWSZ w
Ciechanowie wprowadzonego zarzgdzeniem nr
57/2018 Rcktora PWSZ w Ciechanowic z dnia
03.12.2018 r.

Wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej

Podmiot udostepniajgcy informacje:
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Ciechanowie
06-400 Ciechandw, ul. Narutowicza 9

Dane wnioskodawcy:

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 .
(Dz. U. nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.) zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji
publicznych w nastepujgcym zakresie:

Sposob i forma udost¢pnienia informacji:*
o dostgp do informacji w Uczelni

O kserokopia

o pliki komputerowe

o ptyta CD

Forma przekazania informacji:*

0 odbidr osobisty

O pocztg elektroniczng na adres e-mail: ........ccoviiiniiiiniiiininet. WP T T T e e
D listownie na adres:.................... i, ) o8 b NS TR N T T T YT o LRI LAY Bl T

Uczelnia zastrzega sobie prawo pobierania oplaty od informacji udostgpnianych zgodnie z art, 15 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, w zakresie zwigzanym z procesem udostgpniania
informacyi, zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. nr 133, poz. 883 z pozn.
zm.)

miejscowosé, data, podpis wnioskodawey

*prosze zakreslié wlasciwe pole



