Zat. nr 2 do Zarzadzenia nr 10/11/2025 Rektora
Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych
z dnia 27 listopada 2025 r.

REGULAMIN PUBLIKOWANIA INFORMACJI
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
POWISLANSKIEJ AKADEMII

NAUK STOSOWANYCH

Powislanska
Akademia

~ 5 Nauk Stosowanych

‘D

Kwidzyn, 2025




ROZDZIAL |
§1
Postanowienia ogélne
1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych zwanym dalej BIP.
2. Niniejszy regulamin dotyczy Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych oraz podleglych
jednostek organizacyjnych.
3. Dostgp do BIP wuzyskuje si¢ ze strony gtéwnej https:/powislanska.edu.pl/
lub https://bip.powislanska.edu.pl/.
4. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

w szczegolnosci z:

1) Ustawa 0 dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. 2022,
poz. 902),

2) Ustawa prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. 2024. Poz. 1571 z p6zn.
zm.),

3) Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz.U. 2007 nr 10 poz.
68).

§2
Stownik pojec
Uzyte w Regulaminie pojecia i skroty oznaczaja:

1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

2) Uczelnia — Powislanska Akademia Nauk Stosowanych;

3) Jednostka organizacyjna - kazdy element struktury organizacyjnej Uczelni
(np. dziekanaty, instytuty, dziaty, biura) wymieniony w regulaminie organizacyjnym;

4) Administrator BIP — osoba odpowiedzialna za opracowanie i nadzor nad strukturg
BIP oraz prawidlowos¢ opublikowanych informacji w BIP,

5) Dyrektor, Kierownik - osoba majgca kompetencje do ustalenia sposobu
zatatwiania sprawy 1 do zatwierdzenia ostatecznego jej rozstrzygnigcia;

6) Pracownik merytoryczny - pracownik odpowiedzialny za dang sprawe, wskazany
przez dyrektora, kierownika jednostki, zobowigzany do przekazywania informacji
1 tresci do publikacji redaktorowi BIP;

7) Redaktor BIP - pracownik Centrum informatycznego PANS odpowiedzialny
za zamieszczanie informacji publicznej w BIP;

8) Operator serwerow BIP — pracownik Centrum informatycznego PANS obstugujacy
serwer, na ktorym znajduje si¢ BIP oraz system zarzadzania trescig, w ktérym BIP

jest tworzony;
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9) System ldentyfikacji Wizualnej — zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie
wprowadzenia Systemu Identyfikacji Wizualnej Uczelni.

ROZDZIAL Il
§3

Ogélne zasady publikowania informacji w BIP

. Publikacja danych w BIP odbywa si¢ za posrednictwem przegladarki internetowe;,
po zalogowaniu si¢ przez uprawnionego redaktora.

. Kazda strona BIP jest edytowana przez wyznaczonego redaktora.

. Informacje dotyczace danych teleadresowych, zakresu kompetencji oraz spraw
realizowanych przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne powinny by¢ aktualizowane
na biezaco.

Tres¢ dokumentu przeznaczonego do zamieszczenia na stronie BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez kierownika danej jednostki.

Tres¢ dokumentu przestanego do publikacji w BIP jest przechowywana w jednostce
organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz
Pelnomocnicy = Rektora  zobowigzani s3 do  przekazywania  dokumentéw
do Archiwum Uczelni.

Tre§¢ dokumentu Iub dokument przestany przez pracownika merytorycznego
jest publikowany na stronach BIP przez redaktora BIP.

§4

Zasady usuwania informacji z BIP

. Informacja raz opublikowana w BIP-ie nie moze by¢ z niego usuwana chyba, ze wskazuje
na to wyraznie przepis prawa. Dopuszcza si¢, wigc usuwanie/wylaczenie tylko tych
informacji, dla ktorych okreslono sztywny czas ich publikacji w BIP-ie.

. Informacje opublikowane w BIP-ie, zawierajace btedy, ktore nie naruszajg przepisow prawa
(literowki, bledy pisarskie itp.) powinny by¢ poprawiane, a pliki z takimi btedami wgrywane
powtdrnie.

. W razie nieprawidlowego opublikowania informacji zawierajacej dane prawnie chronione,
podlegajace wylgczeniu - ich usuwanie musi odbywac si¢ za zgodg i wiedzg administratora
BIP.

. Prawo do wusuwania/wylaczania informacji ma jedynie redaktor BIP na podstawie
stosownej dyspozycji wydanej przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej;

samodzielne usuwanie informacji przez redaktoréw BIP jest zabronione.




§5

Informacje publikowane na stronie BIP

1. W BIP zamieszczane sg informacje dotyczace Uczelni, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

logo (znak graficzny BIP), umieszczony w gornej czesci strony;
Informacje o podmiocie:
a) adres,
b) telefon,
c) e-mail,
d) godziny pracy,
e) REGON,
f) NIP,
g) ePUAP, e-doreczenia;
Informacje organizacyjne:
a) organizacja (struktura uczelni).
Wewngtrzne akty prawne:
a) Statut,
b) Strategia uczelni,
c) Regulamin organizacyjny,
d) Regulamin zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi
1 prawami wlasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji,
e) Regulamin korzystania z infrastruktury badawczej,
Informacje dla studentow:
a) Regulamin §wiadczen dla studentow,
b) Regulamin studiow,
c) zasady i tryb przyjmowania na studia,
d) programy studiow,
e) sprawozdanie samorzadu studenckiego z rozdziatu srodkow finansowych
1 rozliczenie tych srodkow.

6) Informacje na temat przeprowadzonych ocen i kontroli:

a) uchwaly Polskiej Komisji Akredytacyjnej dotyczace oceny programowej.
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§6

Zakres kompetencji administratora BIP

Administrator BIP ustala zasady organizacji pracy w BIP, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

okresla form¢ publikowania informacji w BIP, w celu zachowania spojnosci stron,
w tym spojnosci wizualnej;

w szczegblnych sytuacjach usuwa informacje ze stron, pod warunkiem, iz takie
dziatanie jest zgodne z prawem i nie wptynie negatywnie na wizerunek Uczelni;
nadzoruje prac¢ redaktoréw BIP i kierownikow jednostek;




4) ma prawo rozszerzy¢ lub pozbawi¢ uprawnien redaktora BIP w zalezno$ci od zakresu
wykonywanych prac oraz zgodnie z przyj¢tymi zasadami organizacji pracy w BIP;

5) zglasza operatorowi serwerow BIP wszelkie awarie i usterki techniczne dotyczace
strony i panelu administracyjnego;

6) wspodlpracuje z jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia zgodnosci stron

BIP z wymogami prawa.

§7
Dyrektor, Kierownik jednostki
1. Dyrektor, Kierownik jednostki zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej
sprawuje merytoryczny i formalny nadzor nad przygotowaniem do redaktora BIP tresci
dokumentoéw do BIP oraz aktualno$cig tresci juz znajdujacych si¢ na stronie BIP.
2. Do zadan dyrektora, kierownika jednostki nalezy w szczegdlnosci:
1) zatwierdzenie przygotowanych tresci oraz dokumentéw do zamieszczenia w BIP,
2) okreslenie czasu waznosci publikowanej informacji,
3) monitorowanie prawidtowosci publikowanych tresci na stronie BIP przydzielonych
danej jednostce organizacyjnej,
4) wspolpraca z redaktorem BIP i administratorem BIP.

§8
Redaktor BIP

1. Redaktor BIP ponosi odpowiedzialno$é, za jakos¢ informacji publikowanych w BIP.
2. Do zadan redaktora BIP nalezy:

1) niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP otrzymanych od pracownikow

merytorycznych informacji,

2) formatowanie informacji zgodnie z przyjetymi zasadami,

3) aktualizowanie informacji zmieszczonych w BIP,

4) proponowanie zmian i rozbudowy systemu BIP.

§9
Pracownik merytoryczny

1. Pracownika merytorycznego wyznacza kierownik jednostki.
2. Do zadan pracownika merytorycznego nalezy W szczegolnosci:

1) przygotowanie tresci dokumentow przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP,

2) przekazywanie redaktorowi BIP droga elektroniczng wytworzonej informacji w celu

publikacji na stronie BIP;
3) dokonywanie na wniosek dyrektora, kierownika jednostki zmian w tresci

informacji zamieszczonych na stronach BIP 1 przesytanie ich do redaktora BIP.




ROZDZIAL IV
§ 10
Zasady wprowadzania informacji do BIP i panel administracyjny

. Informacje publiczne wprowadza si¢ do BIP bezposrednio za pomocg systemu.

2. Publikowane dokumenty powinny by¢ zgodne z Systemem ldentyfikacji Wizualnej

Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych.
. Redaktorzy BIP otrzymuja od administratora BIP login i hasto do panelu administracyjnego.

4. Udostepnianie loginu lub hasta osobom trzecim jest niedozwolone.

. Problemy z panelem administracyjnym winny by¢ zgtaszane niezwtocznie do administratora
BIP na adres mailowy: rektorat@powislanska.edu.pl.

. Publikowanie informacji publicznych przekazywanych za pomocg aplikacji sieciowej innej
niz stosowanej w BIP, udostepnionej innej jednostce organizacyjnej Uczelni, odbywa sig
wedlug odrebnych zasad.

§11
Udzielenie informacji publicznej

. Jezeli dana informacja nie zostata umieszczona w BIP-ie Powislanskiej Akademii Nauk
Stosowanych, osoba zainteresowana moze uzyska¢ informacje¢ przez zlozenie wniosku
o udostepnienie informacji.

. Whniosek o0 udostepnienie informacji publicznej sklada si¢ w formie pisemnej do Biura
Rektora lub elektronicznej, na adres mailowy rektorat@powislanska.edu.pl.

. W celu utatwienia dostgpu do informacji publicznej proponuje si¢ korzystanie ze wzoru
wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

. Wniosek papierowy zainteresowana osoba sktada w Biurze Rektora Powislanskiej Akademii
Nauk Stosowanych, a wniosek elektroniczny wysyta na adres mailowy Biura Rektora (e-
mail: rektorat@powislanska.edu.pl).

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

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

. Biuro Rektora w sposob zgodny z wnioskiem przekazuje osobie zainteresowanej informacje,
nie pdzniej niz W terminie 14 dni od ztozenia wniosku, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z p6zn.
zm.), zwanej dalej Ustawa.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie okreslonym w ust.7
Biuro Rektora powiadania w tym terminie o powodach op6znienia oraz o terminie, W jakim
udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

. Jezeli udostegpnienie informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku wigze si¢

z poniesieniem dodatkowych kosztow, dopuszcza si¢ pobranie od osoby zainteresowanej
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optaty w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

10. Biuro Rektora prowadzi rejestr udzielonych informacji.

§12
Odmowa udzielenia informacji
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie z art. 5 Ustawy.

2. Odmowa udostgpnienia informacji  publicznej nastgpuje w drodze decyzji

(art. 16 Ustawy). Decyzj¢ podejmuje Rektor.

Decyzja o odmowie udzielenia informacji jest przekazywana osobie zainteresowanej przez
Dyrektora ds. dokumentacji.

Biuro Rektora prowadzi rejestr decyzji o0 odmowie udzielenia informacji.

dr Katarzyna Strzata-Osuch, prof. PANS

Rektor




Zalacznik nr 1 do Regulaminu publikowania informacji publicznej w BIP
Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych

Wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej

Podmiot udostepniajacy informacje:
Powislanska Akademia Nauk Stosowanych

ul. 11 Listopada 29, 82-500 Kwidzyn

Dane wnioskodawcy. «+
Imi¢ 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. z 2022 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zwracam si¢ z prosbg 0 udostepnienie informacji publicznej

W nastepujacym zakresie:

Sposéb i forma udostepnienia informacji:*
[J dostep do informacji w uczelni
[0 kserokopia
0 pliki komputerowe (drogg mailowa w wersji PDF)

Forma przekazania informacji:*

[ odbiér osobisty
I pocztg elektroniczng

O listownie

N AATES. ...ttt
(nalezy wypetni¢, jesli adres jest inny, niz podany powyzej)

Uczelnia zastrzega sobie prawo pobierania oplaty od informacji udostgpnianych zgodnie z art. 15 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z pozn. zm.).

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w zakresie zwigzanym z procesem udostgpniania
informacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z pézn.

zm.).

miejscowos¢, data, podpis wnioskodawcy

*prosze zakresli¢ wlasciwe pole wypetnienie dany

**Wypelnienie danych wnioskodawcy nie jest obowiazkowe




Zalacznik nr 2 do Regulaminu publikowania informacji publicznej w BIP
Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych

Wykaz informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych

Za udostgpnianie okreslonych informacji i przekazywanie ich do publikacji w BIP PANS
odpowiedzialne sa nastgpujace jednostki organizacyjne:

Lp. Rodzaj informacji Jednostka
1. (Status prawny i forma prawna PANS (Statut PANS) Dyrektor ds. dokumentacji
5 Informacja o organach i osobach sprawujacych funkcje | Dziat spraw pracowniczych/
" na PANS i ich kompetencjach. Dyrektor ds. dokumentacji
Informacje organizacyjne: organizacja (struktura -
3. . . . . Dyrektor ds. dokumentacji
uczelni), w tym Regulamin organizacyjny.
. Informacje o podmiocie: adres, telefon, e-mail, godziny| Dziat Sdmini/sgacnglo-

: : gospodarczy/ Dyrektor
pracy, REGON, NIP, ePUAP, e-dor¢czenia. ds. dokumentacji
‘Wewnetrzne akty prawne: Strategia uczelni, Regulamin
zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi

5. [I prawami wilasno$ci przemyslowej oraz zasad| Dyrektor ds. dokumentacji
komercjalizacji, Regulamin korzystania z infrastruktury
badawczej.
6. [Informacje dla studentow:
a) Regulamin $wiadczen dla studentow, Dyrektor ds. dokumentacji
b) Regulamin studiéw, Dyrektor ds. dokumentacji
Dyrektor pionu
c) zasady i tryb przyjmowania na studia, dziekanatow/Kierownik
Dziatu rekrutacji
. Dzial ds. programow
d) programy studiow, 1 jakosci ksztatcenia
e) sprawozdanie samorzadu studenckiego
z rozdzialu $rodkow  finansowych Samorzad Studencki PANS
1 rozliczenie tych srodkow.
Informacje na temat przeprowadzonych ocen i kontroli:
7. uchwaly Polskiej Komisji Akredytacyjnej dotyczace | Dyrektor ds. dokumentacji
oceny programowe.
8. |Logo (znak graficzny BIP). Centrum informatyczne




Zarzadzenie nr 10/11/25
Rektora Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych
z dnia 27 listopada 2025 r.
w sprawie aktualizacji Zasad publikowania informacji
w mediach spolecznosciowych i na stronie Powislanskiej Akademii Nauk
Stosowanych oraz Regulamin publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo 0 szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.) oraz § 21 statutu Powislanskiej
Akademii Nauk Stosowanych, zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zaktualizowane Zasady publikowania informacji w mediach
spotecznosciowych 1 na stronie Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych,
stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ zaktualizowany Regulamin publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych, stanowiace

zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 listopada 2025 r.

dr Katarzyna Strzata-Osuch, prof. PANS
Kata rzyna Strzala-  Elektronicznie podpisany przez

Katarzyna Strzata-Osuch
OSUCh Data: 2025.11.27 19:29:39 +01'00"
Rektor





