Zadgeznik do Zarzgdzenia Nr 17/2013
Rekitora Akademii Sztuk Pigknych w
Warszawie 7 dnia 21 marca 2013 r.

Regulamin umieszezania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie
§1

Postanowienia ogd6lne

. Regulamin umieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej ASP w
Warszawie, zwany dalej Regulaminem, okre$la zadania oséb uczestniczgcych w
obiegu informacji publicznej w Uczelni, procedure umieszczania informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie, zwanego
dalej BIP ASP oraz procedure udzielania i odmowy udzielania informacji.

. BIP ASP dostepny jest pod adresem http://www.bip.asp.waw.pl

. BIP ASP jest nadzorowany przez Zastgpcg Kanclerza ds. administracyjno-
gospodarczych;

. Zaprzygotowanie i zabezpieczenie techniczne tresci informacji udostepnianych w BIP
ASP jest odpowiedzialna firma LOGONET Sp. z o.0.

. Zapublikacje informacji w BIP ASP odpowiedzialni sa Redaktorzy BIP

. Publikowanie informacji w BIP ASP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre$lonymi w
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U.Nr
112,p0z.1198, z p6Z.zm);

. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP ASP nie moga zawieraé reklam
oraz niewyjasnionych skrotdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych;

§2
Stownik pojeé

. W procedurze zwigzanej z publikacjg informacji publicznej i obstugg serwisu BIP
ASP uczestniczg nastepujace osoby:

a. Kierownik jednostlki: dziekan wydzialu, kierownik pozawydziatowej jednostki
organizacyjnej, kierownik jednostki organizacyjnej administracji, osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérych przedmiot
dziatania obejmuje informacje publiczne;

b. Wykonawca- pracownik odpowiedzialny za przygotowanie i za dostarczanie
informacji publicznej do Redaktora BIP, wyznaczony przez kierownika
jednostki organizacyjnej;

¢. Redaktor BIP- pracownik odpowiedzialny za zamieszczanie informacji w BIP
ASP;

d. Redaktor BIP ds. Zamdéwien Publicznych — pracownik odpowiedzialny za
umieszczanie informaciji dotyczacych zaméwien publicznych,

2. Osoby o ktérych mowa w ust.1, pkt. ¢ i d powoluje Rektor w drodze zarzgdzenia;




§3
Redalktor BIP

Do zadan Redaktora BIP nalezy w szezegdlnodci:

[) Odbycie szkolenia z obstugi systemu BIP ASP;

2) Zamieszczanie w ciggu 7 dni roboczych od momentu otrzymania od Wykonawcy,
informacji na stronach BIP ASP;

3} Przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyezacych stron BIP ASP;

4) Proponowanie zmian i rozbudowy serwisu BIP ASP;

5) Przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej BIP www.bip.gov.pl oraz
powiadamianie go o zmianach w tresci tych informacji;

6) Wspdlpraca z Radca Prawnym w zakresie prowadzenia BIP ASP.

§4

Kierownik jednostki organizacyjne;j

1. Kierownik jednostki organizacyjnej Akademii wyznacza Wykonawce i
przekazuje informacje o wybranej osobie Redaktorowi BIP;

2. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny nadzor
nad przygotowaniem przez Wykonawce tresci dokumentéw oraz ich
aktualizacje,

§5

Wykonawca

1) Przygotowuje tresci dokumentéw na strone BIP ASP zgodnie z wymogami
Ustawy ;

2) Przekazuje tred¢ dokumentéw w ciggu 7 dni roboczych- od momentu ich
wytworzenia Redaktorowi BIP w celu publikacji;

3) Dokonuje wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem,

- 4) Wspolpracuje z Radca Prawnym w zakresie tworzenia informacji do BIP ASP.

§6
Procedura publikowania informacji w BIP ASP

Wykonawca przygotowuje tre$¢ dokumentu i po akceptacji przez Kierownika
jednostki organizacyjnej dostarcza ja drogg clektroniczna na adres bip@asp.waw.pl
redaktorowi BIP w ciggu 7 dni roboczych od jej wytworzenia do godz. 12.00;

. Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia otrzymania informaciji,
zamieszczenia jej w ciggu 7 dni roboczych od momentu otrzymania i potwierdzenia
Wykonawcy zamieszcezenia ;

. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP ASP w postaci plikéw
z danymi w nastepujacych formatach: doe, PDF, JPG. Pliki z danymi nie powinny
przekraczad wielkosei 10 MB, a w ich nazwaé nie nalezy stosowa¢ polskich znakdw
diakrytycznych.




. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych;

. W przypadku wylaczenia jawnosei informacji publicznej, w BIP ASP zamieszcza sie
komentarz, w ktérym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wylaczenia;

. W przypadku kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosdci ich fragmentéw dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zalaczeniem
na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem;,

Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
Wykonaweca;

§7

Udzielanie informacji publicznej

. Jezeli dana informacja nie zostala umieszczona w BIP ASP, osoba zainteresowana
moze uzyska¢ informacje przez ztozenie wniosku o udzielenie informacji. Wniosek
dostepny jest w dwdch wersjach- elektronicznej i w wersji do druku, Wzor wniosku
stanowi zatacznik do regulaminu;

. Whniosek papierowy osoba zainteresowana sktada w Rektoracie u Redaktora BIP, a
wniosek elektroniczny przesyta na adres mailowy bip@asp.waw.pl;

. Redaktor BIP przekazuje kopi¢ wniosku do kierownika odpowiedniej jednostki
organizacyjnej;

. Kierownik jednostki w ciagu 7 dni roboczych od otrzymania kopii wniosku odsyla do
Redaktora BIP dokument zawierajacy informacje zgdang we wniosku;

. Redaktor BIP w sposéb zgodny z wnioskiem przekazuje osobie zainteresowane]
informacje, nie pdZniej niz w terminie 14 dni od zlozenia wniosku, zgodnie z art.13
ust.] Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej ( Dz.U.nr
112 poz.1198 z pdz.zm.) zwanej dalej Ustaws;

. Redaktor BIP prowadzi rejestr udzielonych informacji;

§8

Odmowa udzielenia informacji

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

. Odmowa udzielenia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji (art.16 Ustawy).
Decyzje podejmuje Rektor;

. Decyzja o odmowie udzielenia informacji jest przekazywana osobie zainteresowancj
przez Rektorat;

. Redaktor BIP prowadzi rejestr decyzji o odmowie udzielenia informacji;

Rektor
AkademjiijSztuk Pieknych




Zalgcznik do Regulaminu
umieszezania informacji w BIP ASP

WZOR WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Podmiot udost¢pniajacy informacje:
Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie
Krakowskie Przedmiescie 5, 00-068 Warszawa

Dane wnioskodawcey:
Imig i nazwisko / Podmiot:
Adres / Siedziba:

Na podstawie art 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku (Dz. U.
nr 112, poz. 1198 z pdézn. zm.) zwracam sig z prosba o udostgpnienie informacji publicznych w
nastgpujgeym zakresie:

Sposob i forma udostepnienia informacji:*
o dostep do informacji w uczelni

o0 kserokopia

o pliki komputerowe

o phlyta CD-ROM

Forma przekazania informacjiz*

o odbidr osobisty

o poczta elektroniczng na adres e-mail;
o listownie na adres:

fnalezy wypetnic, jesli adres jest inny, niz podany powyzej)

Uczelnio zastrzega sobie prawo pobierania oplaty od informacii udostepnianych zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostgpie do informacii publiczref (Dz, U, Nr 112, poz. 1198).

Wyrazam zgode na preetwarzanie maich danych osobowyeh, w zakresie zwigzanym z procesem udostepniania informeacyi, zgodnie
z ustawyg o ochronie danych osobowveh z dnia 29.08. 1997 roku (Dz. U. nr 133 poz. 883. z pdin. zm.)

miejscowosd, data, podpis wnioskodawey

« proszg zakreslic wiascnve pole




