Zarzadzenie nr 4

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 27 stycznia 2014 r.

w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(tekst jedn. Dz. U.z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pézn. zm.), § 9 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) zarzadza sie, co nastepuje:

Przepisy ogdlne
§1.

1. Zarzadzenie okresla procedure udostepniania informacji publicznej w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

2. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje:

a) poprzez zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie (BIP ZUT),

b) na wniosek.

3. Dziat Organizacyjno-Prawny wspodtpracuje przy redagowaniu informacji publicznej w BIP ZUT
i udostepnianiu informacji publicznej na wniosek w zakresie obowigzujgcego stanu prawnego.
4. Nadzér merytoryczny nad realizacjg udostepniania informacji publicznej w BIP ZUT petni

prorektor ds. organizacji i rozwoju uczelni.

§2.
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ustawa dip — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.Nr 112, poz. 1198, z pdzn. zm.);

2) kierownik jednostki organizacyjnej — dziekan wydziatu, kierownik jednostki pozawydziatowe;j
(miedzywydziatowej i ogdlnouczelnianej), kierownicy piondw organizacyjnych administracji,
ktdrych przedmiot dziatania obejmuje informacje publiczng;

3) redaktor jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba,

przygotowujgca informacje w BIP ZUT w zakresie merytorycznym jednostki;



4)

5)

6)

administrator BIP ZUT — pracownik Uczelnianego Centrum Informatyki (UCI) odpowiedzialny
za modyfikacje i biezgca obstuge strony BIP ZUT;

zespot redakeyjny — zespdt redaktoréw jednostek uczestniczgcych w procedurze udostepniania
informacji publicznej w BIP ZUT;

metryczka — informacja w formie tabeli zawierajgca: nazwe jednostki organizacyjnej ZUT,

tozsamosc osoby, ktora udostepnita informacje, date wytworzenia i czas jej udostepnienia.

Udostepnianie informacji publicznej w BIP ZUT

§3.

. Biuletyn Informacji Publicznej Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie (http://www.bip.zut.edu.pl) stanowi jeden ze sposobéw powszechnego

udostepniania informacji publicznej w postaci elektroniczne;j.

. Przyktadowy wykaz tematyczny informacji publicznej udostepnianej w BIP ZUT przez jednostki

organizacyjne, okresla zatacznik do zarzadzenia.

§4.

. Publikowanie informacji w BIP ZUT odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,

z pézn. zm.), zwanej ,ustawg dip”.

Zamieszczane informacje nie mogg zawieraé reklam oraz niewyjasnionych skrotéw, z wyjgtkiem

skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych

w przepisach o ochronie informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych
oraz ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy, o ktérych mowa

w art. 5 ustawy dip.

W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, o ktdrym mowa w ust. 3, podaje sie
zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz wskazuje organ lub osobe,

ktore dokonaty wytgczenia.

. Wytaczenie jawnosci w udostepnianych kopiach dokumentéw nastepuje poprzez skuteczne

zakrycie chronionych danych wraz z zatagczeniem komentarza, o ktérym mowa w ust. 4.

. Informacja publiczna przekazana do publikacji przechowywana jest w komédrce organizacyjne;j,

w ktorej zostata wytworzona.


http://www.bip.zut.edu.pl/

§5.

. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje merytoryczny nadzér nad przygotowaniem
informacji udostepnianej w BIP ZUT oraz aktualnoscig zamieszczonych danych, okresla waznos¢
informacji, monitoruje informacje w szczegdlnosci w zakresie okreslonym w zatgczniku,

o ktéorym mowa w § 3 ust. 2.

. Za tworzenie i aktualizacje tresci zawartych w BIP ZUT odpowiadajg kierownicy jednostek

organizacyjnych udostepniajgcy informacje publiczna.

. Redaktor jednostki sporzadza tres$é informacji, skanuje oryginaty dokumentéw w formie pdf
oraz sporzgdza metryczke i zamieszcza lub przesyta przygotowane dane do administratora

BIP ZUT.

. Do zadan administratora BIP ZUT nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie instrukcji korzystania ze strony BIP ZUT;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru oséb petnigcych funkcje redaktoréw jednostek;

3) przydzielenie redaktorom jednostek haset dostepu lub zamieszczanie i aktualizowanie
otrzymanych informacji na wniosek redaktora jednostki;

4) kontrola dziennika strony BIP ZUT, o ktérym mowa w § 16 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji

Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).
. Biuro Promocji odpowiada za strukture strony BIP ZUT oraz tworzenie jej szablonu.

. Uczelniane Centrum Informatyki zabezpiecza technicznie strone BIP ZUT przed
nieupowaznionym dostepem lub modyfikacjg zawartych informacji oraz dba o nieprzerwane
funkcjonowanie serwera. Zapewnia spetnienie minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych uzywanych do realizacji zadan publicznych okreslonych w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne

(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 235).

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§6.

. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP ZUT, jest udostepniana na wniosek,
ktdry wptynat do Rektora, w sposéb i w formie zgodnych z wnioskiem.

. Dziat Organizacyjno-Prawny przekazuje wniosek, o ktdrym jest mowa w ust. 1, jednostce
organizacyjnej w celu udostepnienia wnioskodawcy informacji publicznej zwigzanej z zakresem

merytorycznym dziatania tej jednostki.



3. Jezeli wniosek o udostepnienie informacji publicznej obejmuje informacje w zakresie
merytorycznym dziatania kilku jednostek organizacyjnych, udostepnienie informacji nastepuje
za posrednictwem Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

4. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem art. 13 ust. 2 i art. 15
ust. 2 ustawy dip.

5. Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 marca 2014 r.

Rektor

prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kiernozycki



17atacznik
do zarzadzenia nr 4 Rektora ZUT z dnia 27 stycznia 2014 r.

Wykaz tematyczny informacji publicznej udostepnianej w BIP ZUT

Temat/przedmiot informaciji . .
Lp. Podmiot udostepniajacy
(podstawa prawna: ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce)

Dziat Organizacyjno-
a) Statut ZUT (art. 358 ust. 1 pkt 1-2)
Prawny

Dziat Organizacyjno-
b) Strategia ZUT (art. 358 ust. 1 pkt 1-2)
Prawny

Dziat Organizacyjno-
1) | c) regulaminy organizacyjny administracji i pracy
Prawny

Dziat Organizacyjno-
d) struktura organizacyjna ZUT
Prawny

Dziat Organizacyjno-
e) wewnetrzne akty prawne (zarzadzenia Rektora)
Prawny

organy ZUT oraz osoby sprawujgce funkcje wraz z ich kompetencjami:

a) rektor i prorektorzy Biuro Rektora

Kancelaria Gtéwna/
b) kanclerz i jego zastepcy
Sekretariat Kanclerza

c) kwestor i jego zastepcy Kwestura
2) | d) sktad Senatu Biuro Rektora
e) sktad komisji senackich Biuro Rektora
f) sktad rady uczelni, regulamin okreslajacy tryb jej funkcjonowania Biuro Rektora
(uchwata)
g) dziekani i prodziekani wydziaty
h) sktad rad wydziatéw wydziaty
3) | terminarz posiedzen senatu Biuro Rektora
4) | terminarz posiedzen rad wydziatow wydziaty
5) | wykaz umdw o wspodtpracy naukowej z zagranicy Dziat Nauki
a) informacje o badaniach naukowych Dziat Nauki/RCIiTT

6) | b) regulamin korzystania z infrastruktury badawczej (w terminie 14 dni od . . .
Dziat Nauki/RCIiTT

dnia ich przyjecia) (art. 358 ust. 1 pkt 4)

! wprowadzona zmiana zarzadzeniem nr 100 Rektora ZUT z dnia 7 listopada 2018 r.



a) konferencje, sympozja naukowe

wydziaty/jednostki

miedzywydziatowe

b) informacje o konkursie na stanowisko nauczyciela akademickiego

oraz jego wyniku wraz z uzasadnieniem (w terminie 30 dni odpowiednio

przed konkursem i po jego zakoriczeniu) (art. 119 ust. 3)

wydziaty/jednostki

miedzywydziatowe

c) rozprawa doktorska bedgca pracg pisemng wraz z jej streszczeniem

albo opis rozprawy doktorskiej niebedgcej praca pisemng oraz

wydziaty/jednostki

miedzywydziatowe

7)
recenzje (nie pozniej niz 30 dni przed wyznaczonym dniem obrony rozprawy
doktorskiej) (art. 188 ust. 1)
d) wniosek osoby ubiegajacej sie o stopien doktora habilitowanego, wydziaty/jednostki
informacja o skfadzie komisji habilitacyjnej, recenzje, uchwata miedzywydziatowe
zawierajgca opinie w sprawie nadania stopnia wraz z uzasadnieniem
oraz decyzje o nadaniu stopnia albo odmowie jego nadania (art. 222
ust. 1)
Dziat ds. Studenckich/
a) informacje o studiach
Dziat Ksztatcenia
b) informacje o opfatach i ich wysokosci pobieranych od studentéw Dziat ds. Studenckich/
(niezwtocznie przed rozpoczeciem rekrutacji) (art. 80 ust. 5) Dziat Ksztatcenia
c) uchwata PKA, dotyczgca oceny programowej lub oceny Dziat ds. Studenckich/
kompleksowej wraz z uzasadnieniem oraz raport zespotu Dziat Ksztatcenia
oceniajgcego wraz ze stanowiskiem uczelni (art. 247 ust. 2)
8) Dziat ds. Studenckich/
d) regulamin studiow (art. 358 ust. 1 pkt 5-8)
Dziat Ksztatcenia
e) regulaminy $wiadczer dla studentéw/doktorantdw (art. 358 ust. 1 pkt | Dziat ds. Studenckich/
5-8) Dziat Ksztatcenia
Dziat ds. Studenckich/
f) zasady i tryb przyjmowania na studia (art. 358 ust. 1 pkt 5-8)
Dziat Ksztatcenia
g) programy studiéw (lit. d-g udostepniane w terminie 14 dni od dnia ich Dziat ds. Studenckich/
przyjecia) (art. 358 ust. 1 pkt 5-8) Dziat Ksztatcenia
Dziat Ksztatcenia/ Dziat
a) zasady i tryb przyjmowania do szkoty doktorskiej (art. 358 ust. 2)
Nauki
Dziat Ksztatcenia/ Dziat
b) regulamin szkoty doktorskiej (art. 358 ust. 2)
Nauki
Dziat Ksztatcenia/ Dziat
9) c) program ksztatcenia w szkole doktorskiej (art. 358 ust. 2)

Nauki

d) uchwata, o ktérej mowa w art. 192 ust. 2 i 3 ustawy — sposéb
postepowania w sprawie nadania stopnia doktora, okreslajgca wymagania,
o ktérych mowa w art. 186 ust. 1 pkt 5 ustawy, lub dodatkowe warunki

dopuszczenia do obrony (art. 358 ust. 2)

Dziat Ksztatcenia/ Dziat

Nauki




e) uchwata, o ktérej mowa w art. 221 ust. 14 ustawy, ktéra okresli:
szczegbtowy tryb postepowania w sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego; zasady ustalania wysokosci optaty za postepowanie w
sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego oraz zwalniania z tej optaty;

sposOb wyznaczania cztonkéw komisji habilitacyjnej (art. 358 ust. 2)

Dziat Ksztatcenia/ Dziat

Nauki

uchwaty KEN, o ktérych mowa w art. 262 ust. 2 i 6 ustawy:
— w sprawie oceny dokonanej przez zespét oceniajgcy na podstawie raportu

samooceny, przygotowanego w jezykach polskim i angielskim przez

10) Dziat Ksztatcenia/wydziaty
podmiot prowadzacy szkote doktorska, oraz wizytacji (wynik ewaluacji)
—w ktérej — po rozpatrzeniu zastrzezen — KEN odnosi sie do zastrzezen
oraz utrzymuje w mocy albo zmienia ocene (art. 262 ust. 8
regulamin zarzgdzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi ] o
Dziat Wynalazczosci
11) | i prawami wtasnoéci przemystowej oraz zasad komercjalizacji ) ]
i Ochrony Patentowej
(w terminie 14 dni od dnia ich przyjecia) (art. 358 ust. 1 pkt 3)
Dziat Zamoéwien
a) przetargi — zakupy — zamdwienia publiczne (ogtoszenia)
Publicznych
b) ogtoszenie o zamdwieniu; informacja o udzieleniu zamoéwienia,
12) podajac nazwe albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym zawarto
umowe o wykonanie zamdwienia, albo informacja o nieudzieleniu Dziat Zamowien
tego zamowienia (jezeli ich wartoéc przekracza kwote okreélong w przepisach | Publicznych
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo o zamdwieniach
publicznych) (art. 469 pkt 1i 4)
a) informacje o majatku ZUT Kanclerz/Kwestura
13) | b) najem/dzierzawa, w tym oferty, wzér umowy Kanclerz
c) przetargi — sprzedaz — nieruchomosci (regulamin) Kanclerz
informacje o naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne
14) Dziat Kadr/wydziaty
stanowiska
15) | oswiadczenie rektora o stanie kontroli zarzadczej (za rok) Biuro Rektora
sprawozdanie samorzadu studenckiego z rozdziatu srodkéw o
Samorzad studencki/Dziat
16) | finansowych i rozliczenie tych $rodkéw (nie rzadziej niz raz w roku _
ds. Studenckich
akademickim) (art. 110 ust. 5)
sprawozdanie samorzadu doktorantéw z rozdziatu srodkéw .
Samorzad doktorantéw/
17) | finansowych i rozliczenie tych $rodkéw (nie rzadziej niz raz w roku

akademickim) (art. 215 ust. 2)

Dziat Ksztatcenia
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