Zalacznik nr | do zarzadzenia anZ/'g?ZOlS
Rektora PW z dnia 28 maja 2015 r.

w~Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2 /2010
Rektora PW z dnia 19 stycznia 2010 .

Regulamin umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Politechniki Warszawskiej

§ 1

Postanowienia ogélne

Regulamin umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej PW, zwany dalej
Regulaminem, okresla zadania osob uczestniczacych w obiegu informacji publicznej w
Uczelni, procedure umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Politechniki Warszawskiej, zwanego dalej BIP PW, oraz procedure udzielania i odmowy
udzielenia informacji.

BIP PW dostgpny jest pod adresem http://www.bip.pw.edu.pl

BIP PW jest nadzorowany przez prorektora ds. ogolnych.

Za utrzyanie i zabezpieczenie techniczne tresci informacji udostepnianych w BIP PW jest
odpowiedzialne Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej, zwane dalej CI PW.
Za publikacje informacji w BIP PW jest odpowiedzialne Biuro Rektora.

§2

Zadania w zakresie publikowania informacji

W procedurze zwiazanej z publikacjg informacji publicznej i obstuga serwisu BIP PW
uczestniczg nastepujace osoby:

1) kierownik jednostki - dziekan wydziatu, dyrektor kolegium, kierownik
pozawydzialowej jednostki organizacyjnej, kierownik jednostki organizacyjnej
administracji centralnej, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,
ktorych przedmiot dzialania obejmuje informacje publiczne;

2) redaktor jednostki — pracownik odpowiedzialny za dostarczanie informacji
publicznej do redaktora BIP PW, w tym informacji dotyczacych skiadu osobowego
danej jednostki;

3) administrator systemu BIP PW — pracownik CI PW odpowiedzialny za tworzenie,
modyfikacje i biezacg obstuge systemu BIP PW;
4) administrator serwera BIP PW — pracownik CI PW odpowiedzialny za prawidlowe
dzialanie i bezpieczenstwo zasoboéw sprzgtowych i systemu operacyjnego;
5) redaktor BIP PW — pracownik Biura Rektora odpowiedzialny za zamieszczanie
informacji w BIP PW.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, 4, 5 powoluje Rektor w drodze decyzji.
Rektor wyznacza osobg, ktora przekazuje ministrowi wlaéciwemu ds. administracji
publicznej informacje niezbedne do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.gov.pl oraz powiadamia go o zmianach w treéci tych
informacji.
Kierownik jednostki wyznacza redaktora jednostki.




§3
Redaktor BIP PW

Do zadan redaktora BIP PW nalezy, w szczegdlnoéci:

1) zamieszczanie na stronach BIP PW otrzymanych informacji;
2) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych stron BIP PW;
3) proponowanie zmian i rozbudowy serwisu BIP PW.

§4
Administrator systemu BIP PW

Do zadan administratora systemu BIP PW nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

stworzenie systemu do obstugi BIP PW przy wspolpracy z redaktorem BIP PW;
dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych
okre$lonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526 z p6zn. zm.),

dokonywanie modyfikacji systemu majacych na celu poprawe jego funkcjonalnosci, a
takze czytelnosci strony BIP PW;

przydzielanie redaktorom jednostek i innym osobom upowaznionym identyfikatoréw
oraz haset dostgpu do BIP PW oraz nadzorowanie wykazu czynnych identyfikatorow;
za szkolenie redaktoréw jednostek

§5
Administrator serwera BIP PW

Do zadan administratora serwera BIP PW nalezy, w szczegdlnosci:

D
2)
3)

4)
5)

zapewnianie warunkow nieprzerwanego i bezpiecznego funkcjonowania serwera
gldwnego i zapasowego oraz staty nadzor nad funkcjonowaniem tych serwerdw;
niezwloczne uruchomienie serwera zapasowego w przypadku awarii serwera
gléwnego;

zapewnienie rozwigzan chroniacych system BIP PW przed celowym spowolnieniem
lub uniemozliwieniem dostepu do zasobow systemu;

stata wspolpraca z redaktorem BIP PW i administratorem systemu BIP PW;
kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP PW na odrebne
informatyczne noéniki informacji, nie pézniej niz dobe po zaistnieniu zmiany tresci
tych informacji.

§6
Kierownik jednostki

1. Kierownik jednostki sprawuje formalny i merytoryczny nadzor nad przygotowaniem
przez redaktora jednostki tresci dokumentéw przeznaczonych do BIP PW oraz
aktualnoscig tresci juz zamieszczonych w BIP PW.

2. Do zadan kierownika jednostki nalezy, w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w BIP PW;
2) okreslanie czasu waznos$ci publikowanej tresci informacji;
3) wspolpraca z redaktorem BIP PW.,

3. Kierownik jednostki moze udzieli¢ upowaznienia do wykonywania zadan, wymienionych
w ust. 2, pracownikowi jednostki organizacyjnej. O udzielonym upowaznieniu oraz



zmianach w jego zakresie kierownik jednostki powiadamia prorektora ds. ogdlnych oraz
redaktora BIP PW.

Kierownik jednostki przekazuje do Biura Rektora oraz redaktora BIP PW nazwisko
osoby wybranej na redaktora jednostki.

§7
Redaktor jednostki

Do zadan redaktora jednostki nalezy, w szczegdlnosci:

e

1) odbycie szkolenia z obshugi systemu BIP PW w zakresie skladu osobowego;

2) aktualizacja skladu osobowego jednostki organizacyjnej zamieszczonego w BIP PW,
w terminie 14 dni od zaistnienia zmiany;

3) przygotowanie tresci dokumentéw na strong BIP PW zgodnie z wytycznymi redaktora
BIP oraz administratora systemu BIP PW;

4) dokonywanie na wniosek kierownika jednostki zmian w treSci zamieszczonych
informacji 1 przesytanie ich do redaktora BIP PW.

§8

Procedura publikowania informacji w BIP PW

Kazda informacja przeznaczona do umieszczenia w BIP PW zawiera metryczke, tj.
adnotacj¢ zawierajgca:

1) nazwe jednostki organizacyjnej, w ktdrej informacja zostata wytworzona;

2) tozsamosc osoby, ktora odpowiada za wytworzong informacje (jej tresé);

3) date wytworzenia;
4) czas udostgpniania informacji.

Tworca informacji publicznej przekazuje jg do redaktora jednostki.

Redaktor jednostki przygotowuje i umieszcza na stronach BIP PW |, po zatwierdzeniu o
ktérym mowa w ust 4, tres¢ dokumentu.

Kierownik jednostki zatwierdza tre§¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na
stronie BIP PW.

Redaktor jednostki umieszcza tre§¢ dokumentu do umieszczenia na stronach BIP PW do
redaktora BIP PW.

Tres¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia na BIP PW jest przechowywana w
jednostce organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona.

§9
Udzielenie informacji publicznej

Jezeli dana informacja nie zostala umieszczona w BIP PW, osoba zainteresowana moze
uzyskac informacje przez zlozenie wniosku o udzielenie informacji.

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej sklada si¢ w formie ustnej, pisemnej lub
elektroniczne;j.

Jezeli niezwloczne udzielenie odpowiedzi na pytanie ustne osoby zainteresowanej nie jest
mozliwie, informuje si¢ o mozliwosci zlozenia wniosku w formie papierowej lub
elektroniczne;.

W celu ulatwienia dostgpu do informacji publicznej proponuje sie korzystanie ze wzoru
wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowiacego zalacznik do Regulaminu.
Whniosek papierowy osoba zainteresowana sklada w Biurze Rektora, a wniosek
elektroniczny wysyla na adres mailowy  Biura  Rektora  (e-mail:
informacjapubliczna@rekt.pw.edu.pl).




10.

11.

[\

Biuro Rektora przekazuje kopie wniosku do kierownika odpowiedniej jednostki
organizacyjnej.

Kierownik jednostki w ciggu 7 dni od otrzymania kopii wniosku odsyla do Biura Rektora
dokument zawierajacy informacje zadana we wniosku.

Biuro Rektora w sposéb zgodny z wnioskiem przekazuje osobie zainteresowanej
informacjg, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, zgodnie z art. 13
ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z
2014 r. poz. 782 z p6zn. zm.), zwanej dalej Ustawa.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w ust. 8,
Biuro Rektora powiadamia w tym terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w
jakim udostgpni informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace od dnia zlozZenia
whniosku.

Jezeli udostepnienie informacji publicznej w sposéb wskazany we wniosku wiaze sie z
poniesieniem dodatkowych kosztéw, dopuszcza sig¢ pobranie od osoby zainteresowanej
oplaty w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

Biuro Rektora prowadzi rejestr udzielonych informac;ji.

§ 10

Odmowa udzielenia informacji

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

Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji (art. 16 Ustawy).
Decyzje podejmuje Rektor.

Decyzja o odmowie udzielenia informacji jest przekazywana osobie zainteresowane;
przez Kierownika Biura Rektora.

Biuro Rektora prowadzi rejestr decyzji o odmowie udzielenia informacji.”.
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