POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 71 /2021
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Politechniki Warszawskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2021 poz. 478, z p6zn. zm.), art. 9 ust. 2 w zwiazku z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r., poz. 2176),
§ 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. poz. 68) oraz art. 8 ust. 2 ustawy z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Politechnika Warszawska prowadzi strone internetowg o nazwie ,,Biuletyn Informacji Publicznej
Politechniki Warszawskiej”, dost¢png pod adresem http://www.bip.pw.edu.pl

§ 2

Wprowadza si¢ ,,Regulamin umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej PW?,
stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Zakres przedmiotowy informacji przeznaczonych do publikacji w BIP PW okresla ,,Wykaz
informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej PW”, stanowiacy zatacznik nr 2
do zarzadzenia.

§ 4

Traci moc zarzadzenie nr 2/2010 Rektora PW z dnia 19 stycznia 2010 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej Politechniki Warszawskiej wraz z zarzadzeniami zmieniajaCymi
nr: 32/2013 oraz 25/2015.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 71 /2021
Rektora PW

Regulamin umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Politechniki Warszawskiej

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej PW, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla, procedur¢ umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Politechniki Warszawskiej, zwanego dalej ,,BIP PW”, oraz procedure udzielania
I odmowy udzielenia informacji publicznej w rozumieniu ustawy.

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

BIP PW jest nadzorowany przez prorektora ds. ogoélnych.

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

§2

Zadania w zakresie publikowania informacji

W procedurze zwigzanej z publikacja informacji publicznej i obstuga serwisu BIP PW
uczestniczg nastgpujace osoby:

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

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

3) redaktor rady naukowej dyscypliny - pracownik odpowiedzialny za terminowa
publikacje w BIP PW dokumentacji dotyczacej przewodu doktorskiego/postgpowania
habilitacyjnego;

4) administrator systemu BIP PW — pracownik ClI PW odpowiedzialny za tworzenie,
modyfikacje i biezaca obstuge systemu BIP PW;

5) administrator serwera BIP PW — pracownik Cl PW odpowiedzialny za prawidtowe
dziatanie 1 bezpieczenstwo zasobow sprzetowych i systemu operacyjnego;

6) redaktor BIP PW — pracownik Biura Rektora odpowiedzialny za zamieszczanie
informacji w BIP PW.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4-6 wyznacza Rektor w drodze decyzji.

Redaktora rady naukowej dyscypliny, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, wyznacza
przewodniczacy danej rady naukowej dyscypliny.

Kierownik jednostki wyznacza redaktora jednostki.

§3
Redaktor BIP PW

Do zadan redaktora BIP PW nalezy, w szczegdlno$ci:

1) zamieszczanie na stronach BIP PW otrzymanych informacii;
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2) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych stron BIP PW,

3) proponowanie zmian i rozbudowy serwisu BIP PW,

4) przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. administracji publicznej informacji
niezb¢dnych do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.gov.pl oraz powiadamianie go 0 zmianach w tresci tych informacji.

§4
Administrator systemu BIP PW

Do zadan administratora systemu BIP PW nalezy, w szczegdlnos$ci:

1) stworzenie systemu do obstugi BIP PW przy wspoélpracy z redaktorem BIP PW;

2) dbanie o spelnianic minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych
I wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2247);

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

4) przydzielanie redaktorom jednostek i innym osobom upowaznionym identyfikatorow
(login) oraz haset dostgpu do BIP PW oraz nadzorowanie wykazu czynnych
identyfikatorow;

5) szkolenie redaktorow jednostek.

§5

Administrator serwera BIP PW

Do zadan administratora serwera BIP PW nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnianie warunkéw nieprzerwanego i bezpiecznego funkcjonowania serwera
gldwnego 1 zapasowego oraz staty nadzor nad funkcjonowaniem tych serwerow;

2) niezwloczne uruchomienie serwera zapasowego w przypadku awarii serwera gldéwnego;

3) zapewnienie rozwigzan chronigcych system BIP PW przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do zasobow systemu;

4) stata wspolpraca z redaktorem BIP PW i administratorem systemu BIP PW;

5) kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP PW na odrgbne
informatyczne no$niki informacji, nie p6zniej niz dobg¢ po zaistnieniu zmiany tresci tych
informacji.

§ 6

Kierownik jednostki

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

2. Do zadan kierownika jednostki nalezy, w szczegolnos$ci:

1) zatwierdzanie przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w BIP PW;
2) oOkreslanie czasu waznosci publikowanej tresci informacii;
3) wspolpraca z osobami odpowiedzialnymi za redagowanie tresci zawartych w 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.
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4.

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 szczegolnosci:

»ow

N

1) odbycie szkolenia z obstugi systemu BIP PW w zakresie sktadu osobowego;

2) przygotowanie tresci dokumentow zamieszczanych na stronie BIP PW, zgodnie z zapisami
regulaminu BIP PW;

3) dokonywanie, na wniosek kierownika jednostki, zmian w tresci zamieszczonych
informacji i 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¢ zawierajaca:

1) nazwg¢ jednostki organizacyjnej, w ktorej informacja zostata wytworzona;

2) tozsamo$¢ osoby, ktora odpowiada za wytworzong informacje (jej tresé);

3) date wytworzenia;

4) czas udostepniania informacji.
Informacje zamieszczane na stronie BIP PW powinny spelnia¢ wymogi dostgpnosci
cyfrowej okreslone w ustawie 0 dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.
Tworca informacji publicznej przekazuje ja do redaktora jednostki.
Redaktor jednostki przygotowuje tres¢ dokumentu.
Kierownik jednostki zatwierdza tres¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia
na stronie BIP PW.
Redaktor jednostki przesyta tres¢ dokumentu do redaktora BIP PW w celu opublikowania
na stronach BIP PW.
Tre$¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia na BIP PW jest przechowywana
w jednostce organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona.

§9

Udzielenie informacji publicznej

Jezeli dana informacja nie zostata umieszczona w BIP PW, osoba zainteresowana moze
uzyska¢ informacje przez ztozenie wniosku o udzielenie informacji publicznej.

Whiosek o0 udostepnienie informacji publicznej sktada si¢ w formie ustnej lub pisemnej.
Jezeli niezwloczne udzielenie odpowiedzi na pytanie ustne osoby zainteresowanej nie jest
mozliwie, informuje si¢ 0 mozliwosci ztozenia wniosku w formie pisemne;j.

W celu utatwienia dostepu do informacji publicznej proponuje si¢ korzystanie ze wzoru
wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej stanowigcego zatgcznik do Regulaminu.
Whiosek pisemny, osoba zainteresowana wysyta na adres mailowy Biura Rektora (e-mail:
informacjapubliczna@pw.edu.pl).

Biuro Rektora przekazuje kopi¢ wniosku do kierownika odpowiedniej jednostki
organizacyjnej.

Kierownik jednostki w ciggu 7 dni od otrzymania kopii wniosku odsyta do Biura Rektora
dokument zawierajacy informacj¢ zadang we wniosku.
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10.

11.

Biuro Rektora w sposob zgodny z wnioskiem przekazuje osobie zainteresowanej informacje,
nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176),
zwanej dalej ,,ustawg”.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w ust. 8,
Biuro Rektora powiadamia w tym terminie o powodach opdzZnienia oraz o terminie, w jakim
udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Jezeli udostepnienie informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku wigze si¢
z poniesieniem dodatkowych kosztéw, dopuszcza si¢ pobranie od osoby zainteresowanej
optaty w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

Biuro Rektora prowadzi rejestr udzielonych informacji.

§10

Odmowa udzielenia informacji

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

Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji (art. 16 ustawy).
Decyzje podejmuje Rektor.

Decyzja o odmowie udzielenia informacji jest przekazywana osobie zainteresowanej przez
pracownika Biura Rektora.

Biuro Rektora prowadzi rejestr decyzji o odmowie udzielenia informaciji.



Zatacznik do Regulaminu umieszczania informacji w BIP PW

WZOR WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Podmiot udostepniajacy informacje:
Politechnika Warszawska
Plac Politechniki 1, 00-661 Warszawa

Dane wnioskodawcy: **

Imi¢ i nazwisko / Podmiot:
Adres / Siedziba:

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
(Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) zwracam si¢ Z prosba o udostepnienie informacji publicznej w
nastepujacym zakresie:

Sposob i forma udostepnienia informacji:*
L1 dostep do informacji w Uczelni

I kserokopia

L1 pliki komputerowe

L ptyta CD-ROM

Forma przekazania informacji:*

[J odbidr osobisty

L] pocztg elektroniczng na adres e-mail:
LI listownie na adres:

(nalezy wypetnié, jesli adres jest inny, niz podany powyzej)

Uczelnia zastrzega sobie prawo pobierania optaty od informacji udostepnianych zgodnie z art. 15 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 roku 0 dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176)

Zapoznatem/am si¢ z informacjami o przetwarzaniu moich danych osobowych przez Politechnike Warszawskg,
zawartych w klauzuli informacyjne;j.

miejscowosé, data, podpis wnioskodawcy
* prosze zakresli¢ wtasciwe pole

** wypetnienie danych wnioskodawcy nie jest obowigzkowe”



KLAUZULA INFORMACYJNA DO WNIOSKU DLA OSOBY FIZYCZNEJ
UBIEGAJACEJ SIE O UDOSTEPNIENIE
INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 r.), zwanym dalej ,,RODQO", Politechnika
Warszawska informuje, ze:

1.

2.

9.

Administratorem Pani/Pana danych jest Politechnika Warszawska z siedziba przy
PI. Politechniki 1,00-661 Warszawa.

Administrator wyznaczyt w swoim zakresie Inspektora Ochrony Danych (IOD) nadzorujacego
prawidtowos¢ przetwarzania danych. Mozna skontaktowa¢ si¢ z nim, pod adresem
mailowym: iod@pw.edu.pl.

Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w zakresie: imie i nazwisko, adres
zamieszkania, adres e-mail, a takze innych danych osobowych podanych przez Panig/Pana
we wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez Administratora w celu rozpatrzenia
wniosku o udzielenie informacji publicznej - podstawa do przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Politechnika Warszawska nie zamierza przekazywaé¢ Pani/Pana danych poza Europejski
Obszar Gospodarczy. Wyjatkiem moze by¢ korzystanie przez Panig/Pana z zasobow
IT znajdujacych si¢ poza EOG.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
prawo zadania usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych. Ze wzgledu na fakt, ze przestanka przetwarzania danych osobowych
nie jest zgoda nie przystuguje Pani/Panu prawo do przenoszenia danych.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom (administratorom),

za wyjatkiem podmiotéw upowaznionych na podstawie przepisOw prawa.

Dostep do Pani/Pana danych osobowych mogg mie¢ podmioty (podmioty przetwarzajace),
ktorym Politechnika Warszawska zleca wykonanie czynnosci mogacych wigzaé sie
z przetwarzaniem danych osobowych.

Politechnika Warszawska nie wykorzystuje w stosunku do Pani/Pana zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym nie wykonuje profilowania Pani/Pana.

10. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez okres obstugi korespondencji oraz okres

niezbedny do zabezpieczenia ewentualnych roszczen.
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Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 71 /2021

Rektora PW

Wykaz informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej

Politechniki Warszawskiej

Za udostepnianie okreslonych informacji i przekazywanie ich do publikacji w BIP PW
odpowiedzialne sg nastepujace jednostki organizacyjne:

Rodzaj informacji

Jednostka

1. | Status prawny i forma prawna PW (Statut PW) Biuro Rektora
Informacja o organach i osobach sprawujacych funkcje w PW i ich
kompetencjach:
— Rektor i prorektorzy,
— Rada Uczelni,
- Senat, Biuro Rektora
— rady naukowe dyscyplin
2. — komisje senackie,
— komisje rektorskie,
—  Zzespoly, rady, petnomocnicy
— dziekani . .
L : . wydziaty/kolegium
— rady wydziatéw/ ciata kolegialne yeziaty g
— kanclerz i zastepcy kanclerza Biuro Organizacyjno Prawne
— kwestor i zastepcy kwestora
3 Zarzadzenia, decyzje, pisma okolne, obwieszczenia i komunikaty Biuro Rektora
Rektora
4. | Zarzadzenia, decyzje prorektora ds. Filii w Ptocku sekretariat prorektora
5. | Zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne kanclerza sekretariat kanclerza
6. | Sprawozdania Rektora z dziatalnosci PW Biuro Rektora
7. | Uchwaty i stanowiska Senatu PW i Rady Uczelni Biuro Rektora
8. | Dokumentacja kontroli Jednostki organizacyjne
9. | Protokoty i terminarz posiedzen Senatu PW i Rady Uczelni Biuro Rektora
10. | Terminarz posiedzen rad wydziatow wydziaty
11. | Struktura PW (schemat organizacyjny) Biuro Rektora
12 Regulamin organizacyjny I?W, Regulamin pracy PW, Regulamin Biuro Rektora
wynagradzania pracownikow PW
13. Infor_maCje o rekrutaCJ_l (oferta ksztatcenia, zasady i tryb Biuro ds. Przyjeé na Studia
przyjmowania na studia)
Informacje o studiach (akredytacje, harmonogram roku
14. | akademickiego, optaty za studia, studia na odlegto$¢, Regulamin Dziat ds. Studiéw
studiow w PW - programy studiéw)
15. | Organizacje studenckie i doktoranckie SS PW/Rada Doktorantow
16. §prawozdgn|e z rozdziatu §rodkoéw finansowych i rozliczenia Przewodniczacy SS PW
srodkow finansowych
17 Informacje na temat m_athku PW i aktualnych danych (adres, NIP, Kwestura/kanclerz
regon, sprawozdanie finansowe)
Informacje dotyczace BIP (dane o redakciji, instrukcja korzystania Biuro Rektor:_a_/ Cer_ltrum .
18. ze strony, informacje o sposobie dostepu do strony, mapa biuletynu) Informatyzacji Politechniki
Y : p P Y, map Y Warszawskiej
19. | Informacja o wolnych miejscach pracy Biuro Spraw Osobowych




Informacje o konkursach na stanowiska nauczycieli akademickich i

20. wyniki tych konkurséw wydzialy
. , Uczelniana Komisja
21. | Dokumentacja dotyczaca wybordéw Wyborcza
22. | Ogtoszenia i komunikaty Jednostki organizacyjne
23. | Sktad osobowy jednostki organizacyjnej Jednostki organizacyjne




