Zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia nri0V2018
Rektora PWSTE w Jarostawiu
z dniadd.11.2018r.

Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Panstwowej

Wyiszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jaroslawiu

§1

Postanowienia ogélne

. Niniejszy Regulamin okresla szczegétowe zasady prowadzenia podmiotowej strony

Biuletynu Informacji Publicznej Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, zwanym dalej BIP
w szczegolnosci zasady i sposéb publikowania Informacji w BIP.

Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu prowadzi stron¢ BIP pod adresem http://bip.pwste.edu.pl/.

§2

Stownik poje¢

Uzyte w regulaminie BIP okreslenia oznaczaja:

1.

Informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 06
wrzesnia 2001r. (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1330 z p6zn. zm.),

Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu

Zespo6l redakeyjny — zespot 0oso6b wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosei zamieszezania w nim informacji publicznych.
Zespot powolywany jest przez Rektora.

Koordynator zespotu — osoba odpowiedzialna za prawidlowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dzialan zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP,
Administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzoér techniczny nad
funkcjonowaniem strony BIP,

Redaktor BIP — czlonek zespotu redakcyjnego, osoba odpowiedzialna za zamieszczanie
i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP,
stosownie do obowigzkow stuzbowych,

Panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udost¢pniony
czlonkom zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci
zarzgdzania jego strukturg i aktualizowania tresci,

Dzial BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny,

Struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie,
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10.

11.

12,

13.

3.

Metryczka — informacja umieszczona na stronie BIP zawierajaca: tozsamos¢ osoby,
ktéra wytworzyla informacje, tozsamos¢ osoby, ktora opublikowala informacje, datg
wytworzenia i czas udostepnienia informacji,

Operator systemu — przedsigbiorstwo, ktére na mocy umowy zawarte] z Uczelnia
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie podmiotowej strony BIP oraz
bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$¢ strony BIP,

Jednostka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czes¢ Uczelni, np. biuro, dzial,
centrum obstugi studenta, instytut, jednostka migdzyinstytutowa,

Kierownik jednostki organizacyjnej — osoba zarzadzajaca jednostka organizacyjna
uczelni, np. dyrektor, kierownik.

§3
Zespol redakeyjny BIP

. Zespot redakcyjny powoluje Rektor, w drodze zarzadzenia, w sklad, ktorego wchodza:

a) Koordynator zespotu,

b) Administrator strony BIP,

¢) Redaktorzy BIP.

Kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni przedstawia Rektorowi propozycje, co
najmniej dwie osoby sposrod podleghtych pracownikéw, ktére odpowiedzialne bylyby
za umieszczanie informacji w BIP, stosownie do zadan realizowanych przez jednostke.
Koordynatora zespotu oraz administratora strony BIP wyznacza Rektor.

Do zadan koordynatora zespotu nalezg w szczegolnosci:

a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor
merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP,

b) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego,

¢) okreslanie, jakie informacje wytwarzane przez jednostki organizacyjne
podlegaja publikacji w BIP,

d) monitorowanie zasoboéw BIP pod katem kompletnosci i prawidlowosci,

e) nadzor nad nadawaniem, modyfikowaniem i usuwaniem uprawnien do panelu
administracyjnego BIP, pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci
informacji publicznej udostepnionej na stronie podmiotowej BIP,

f) nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczonych w BIP,

g) wspolpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidtowego ich wykonania,

h) organizowanie we wspdlpracy z administratorem BIP szkolen 1 spotkan dla
zespotu redakcyjnego,

i) nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja
wnioskow dotyczacych jej modyfikacji,

j) podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci
informacji publicznych udostgpnianych w BIP,

k) wydawanie polecen/zalecen pracownikom w celu  prawidlowego
funkcjonowania strony BIP.

Do zadan administratora strony BIP nalezg w szczegdlnosci:
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d)
e)

f)

tworzenie nowych kont, nadawanie uprawnien zgodnie z poleceniami
koordynatora zespotu,

tworzenie 1 modyfikowanie struktury strony BIP, zgodnie z wytycznymi
zespotu,

wspolpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia,

kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy,
wspotpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy techniczne;j
w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie
im zalecen i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

informowanie koordynatora zespolu o problemach i nieprawidlowosciach
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP.

6. Do zadan redaktora BIP naleza w szczegolnosci:

1L

)

b)

g)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP stosowanie do
wykonywanych obowigzkow stuzbowych,

terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji wraz z oznaczeniem, stosowanie do rodzaju
informacji: daty wytworzenia, tozsamosci osoby, ktdra wytworzyla informacje,
tozsamos¢ osoby, ktora odpowiada za jej tres¢, daty wytworzenia, statusu
informacji, do kiedy informacja ma by¢ opublikowana w BIP,

wspolpraca z innymi pracownikami w zakresie zwiazanym z publikowaniem
w BIP tych informacji, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie s3
odpowiedzialni,

nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym 1 prawnym oraz zachowaniem ich
kompletnosci i spojnosci,

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien, w zakresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dzialach BIP, za
prowadzenie, ktérych on odpowiada,

zglaszanie koordynatorowi zespotu lub administratorowi BIP probleméw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego
BIP,

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

§4

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ na podstawie przepiséw prawa,
w szczegolnoscei ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostegpie do informacji publicznej
(tj. Dz.U. z 2018r. poz. 1330 z pdézn. zm.), ustawie z 20 lipca 2018r.- Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018r. poz. 1668).



Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotéw, 2z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.
Informacja publiczna zamieszczona w BIP musi by¢ oznaczona:

— Danymi okreslajgcymi tozsamo$é osoby odpowiadajacej za tresé,

— Danymi okreslajgcymi tozsamos¢ osoby, ktora wprowadzita dane do BIP,

— Datg i czasem wytworzenia informacji,

— Datg i czasem udostepnienia informacji w BIP,

— inne dane obligatoryjnie wymagane przez system.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na podstawie zasad
okreslonych w przepisach prawa.
W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP umieszcza si¢
komentarz, w ktoérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylgczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia.
Wylaczenia jawnosei informacji publicznej wraz z komentarzem dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Informacje zawierajace dane osobowe podlegajace ochronie prawnej umieszcza si¢ po
jej zaanimizowaniu.
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
zdanymi w formatach umozliwiajacych sprawne wyszukiwanie tresci poprzez
wyszukiwarki (np. doc., pdf., xIs.).
Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.

§5
Udzielenie informacji publicznej

Jezeli dana informacja nie zostala umieszczona na stronie podmiotowej BIP, osoba
zainteresowana moze uzyska¢ informacje przez zlozenie wniosku o udzielenie
informacji.

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej sktada si¢ w formie pisemnej w Biurze
Rektora badz w formie elektronicznej poprzez wyslanie e-maila (e-mail:
pwste@pwste.edu.pl) lub poprzez skorzystanie z formularza online dost¢pnego na
stronie podmiotowej BIP uczelni, na wzorze, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
regulaminu.

Ztozony wniosek przekazuje si¢ do odpowiedniej jednostki organizacyjnej uczelni,
ktéra w terminie 7 dni od otrzymania wniosku przygotowuje odpowiedz zawierajaca
informacj¢ zadana we wniosku.

Zgodnie z przepisami prawa Biuro Rektora przekazuje osobie zainteresowanej
informacje, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli
informacja nie moze by¢ udzielona w wyze] wskazanym terminie, Biuro Rektora
powiadamia o powodach opo6znienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje.
Biuro Rektora prowadzi rejestr udzielonych informacji.




§6
Nadawanie uprawnien do panelu administracyjnego

Uprawnienia do panelu administracyjnego posiadaja wylacznie czlonkowie zespohu
redakcyjnego BIP.
. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien odbywa si¢ na pisemny wniosek
kierujacego jednostka organizacyjng, skierowany do koordynatora zespotu.
Kazdy redaktor BIP posiada wilasny login i hasto, nadane przez administratora
i obowigzany jest do zachowania ich w poufnosci.
Kazdy pracownik posiadajgcy dostgp do BIP jest zobowigzany samodzielnie
publikowa¢ dokumenty przez siebie wytworzone badz dokumenty, ktoére sa u niego
przechowywane w ramach obowigzkow shuzbowych.
Podczas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za publikacj¢ informacji na BIP
informacje taka umieszcza inny pracownik danej jednostki organizacyjnej posiadajgcy
dostep do panelu administracyjnego.
Zabrania sie udostepniania dostepu do panelu administracyjnego innym pracownikom,
obowiazuje zasada pracy na wlasnym koncie.
Uprawnienia administratora/ redaktora wygasaja z chwilg ustania stosunku pracy badz
odebrania uprawnien.

§7

Struktura BIP

Za opracowanie i nadzor nad struktura BIP odpowiada zespol redakcyjny.

Struktura BIP musi odpowiadaé przepisom prawa, w szczegélnosci Rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. (Dz. U. 2007
nr 10 poz. 68) . Ponadto moze zawiera¢ inne elementy niz okreslone w rozporzadzeniu.
Zmiany w strukturze organizacyjnej rozpatruje zespé! na wniosek kierujacego jednostka
organizacyjng uczelni.

Koordynator zespolu lub administrator strony BIP moga dokonaé¢ zmian w strukturze
organizacyjnej BIP lub odmoéwié dokonania zmian, jesli proponowane zmiany
zaburzylyby sp6jnosé i przejrzystos¢ struktury BIP.






