ZARZADZENIE NR 4

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 27 stycznia 2014 r.

w sprawie procedury udost¢pniania 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 pézn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. 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 si¢, co nast¢puje:

Przepisy ogélne
§1.

Zarzadzenie okresla procedure udost¢pniania informacji publicznej w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

Udostepnienie informacji publicznej nastepuje:

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

. Dziat Organizacyjno-Prawny wspolpracuje przy redagowaniu informacji publicznej w BIP ZUT

i udostepnianiu informacji publicznej na wniosek w zakresie obowigzujgcego stanu prawnego.

Nadzor merytoryczny nad realizacja udostepniania informacji publicznej w BIP ZUT pelni
prorektor ds. organizacji i rozwoju uczelni.

§2.

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1))

2)

3)
4)
5)

6)

ustawa dip — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198, z p6Zn. zm.);

kierownik jednostki organizacyjnej — dziekan wydziatu, kierownik jednostki pozawydzialowe;j
(miedzywydziatlowej i ogdlnouczelnianej), kierownicy pionéw organizacyjnych administracji,
ktorych przedmiot dziatania obejmuje informacj¢ publiczna;

redaktor jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba,
przygotowujaca informacje w BIP ZUT w zakresie merytorycznym jednostki;

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

zespot redakcyjny — zespdt redaktoréw jednostek uczestniczacych w procedurze udostepniania
informacji publicznej w BIP ZUT;

metryczka — informacja w formie tabeli zawierajaca: nazwe jednostki organizacyjnej ZUT,
tozsamos¢ osoby, ktdora 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;.

Przyktadowy wykaz tematyczny informacji publicznej udostepnianej w BIP ZUT przez jednostki
organizacyjne, okresla zalacznik do zarzadzenia.



§ 4.

. Publikowanie informacji w BIP ZUT odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn.
zm.), zwanej ,,ustawa dip”.

. Zamieszczane informacje nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skr6tow, z wyjgtkiem
skr6tdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okres§lonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych oraz ze
wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy, o ktérych mowa w art. 5
ustawy dip.

. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, o ktérym mowa w ust. 3, podaje sie
zakres wylaczenia, podstawe prawng wyltaczenia jawnosci oraz wskazuje organ lub osobe, ktore
dokonaly wylaczenia.

. Wylaczenie jawnosci w udostepnianych kopiach dokumentéw nast¢puje poprzez skuteczne
zakrycie chronionych danych wraz z zalgczeniem komentarza, o ktérym mowa w ust. 4.

. Informacja publiczna przekazana do publikacji przechowywana jest w komorce organizacyjnej,
w ktorej zostala wytworzona.

§ 5.

. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje merytoryczny nadzor nad przygotowaniem
informacji udostgpnianej w BIP ZUT oraz aktualno$cig zamieszczonych danych, okresla wazno$¢
informacji, monitoruje informacje w szczegdlnosci w zakresie okreslonym w zataczniku, o ktérym
mowa w § 3 ust. 2.

. Za tworzenie 1 aktualizacje tresci zawartych w BIP ZUT odpowiadajg kierownicy jednostek
organizacyjnych udost¢pniajgcy informacje publiczna.

. Redaktor jednostki sporzadza tres¢ informacji, skanuje oryginaly dokumentéw w formie pdf oraz
sporzadza metryczke i zamieszcza lub przesyla przygotowane dane do administratora BIP ZUT.

. Do zadan administratora BIP ZUT nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie instrukcji korzystania ze strony BIP ZUT;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru 0sob petnigcych funkcje redaktoréw jednostek;

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

3) kontrola dziennika strony BIP ZUT, o ktérym mowa w § 16 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

5. Biuro Promocji odpowiada za strukture strony BIP ZUT oraz tworzenie jej szablonu.

. Uczelniane Centrum Informatyki zabezpiecza technicznie strong BIP ZUT przed
nieupowaznionym dostepem lub modyfikacjg zawartych informacji oraz dba o nieprzerwane
funkcjonowanie serwera. Zapewnia spelnienie minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych uzywanych do realizacji zadan publicznych okreslonych w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 235).

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§ 6.

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP ZUT, jest udost¢pniana na wniosek,

ktéry wptynat do Rektora, w sposéb i w formie zgodnych z wnioskiem.



2. Dziat Organizacyjno-Prawny przekazuje wniosek, o ktérym jest mowa w ust. 1, jednostce
organizacyjnej w celu udostepnienia wnioskodawcy informacji publicznej zwigzanej z zakresem
merytorycznym dzialania tej jednostki.

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

4. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbe¢dnej zwloki, nie pozniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, z zastrzezeniem art. 13 ust. 2 i art. 15 ust. 2
ustawy dip.

5. Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

§7.

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

Rektor

VoW = N

prof. dr hab. inz. Wlodzimierz Kiernozycki



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

Przykladowy wykaz tematyczny informacji publicznej udostepnianej w BIP ZUT
przez jednostki organizacyjne

Temat/Przedmiot informacji

Jednostka organizacyjna

1) | Statut ZUT Dziat Organizacyjno-Prawny
2) | Strategia ZUT Dzial Organizacyjno-Prawny
3) | Strategie wydziatéw wydzialy
4) | Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy Dziat Organizacyjno-Prawny
5) | organy ZUT oraz osoby sprawujace funkcje wraz z ich
kompetencjami:
a) rektor i prorektorzy odpowiednie komorki organizacyjne
b) kanclerz i jego zastepcy Kancelaria Glowna/Sekretariat Kanclerza
c) kwestor i jego zastepcy Kwestura
d) sktad Senatu Biuro Rektora
e) sktad komisji senackich Biuro Rektora
f) dziekani i prodziekani wydziaty
g) sktad rad wydziatéw wydzialy
6) | struktura organizacyjna ZUT Dziat Organizacyjno-Prawny
7) | terminarz posiedzen senatu Biuro Rektora
8) | terminarz posiedzen rad wydziatéw wydzialy
9) | informacje o wspotpracy migdzynarodowej Dziat Nauki, Dziat Ksztalcenia
10) | informacje o badaniach naukowych Dziat Nauki
11) | konferencje, sympozja naukowe wydziaty
12) | informacje o rekrutacji i pomocy materialnej Dziat ds. Studenckich, Dziat Ksztalcenia
13) | informacje o studiach Dziat ds. Studenckich, Dziat Ksztalcenia
14) | zaméwienia publiczne Dziat Zaméwien Publicznych
15) | majatek ZUT Kanclerz/Kwestura
16) | wolne miejsca pracy Dzial Kadr
17) | oswiadczenie rektora o stanie kontroli zarzadczej za rok audytor wewnetrzny




