ZARZADZENIE nr 238/2019
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Akademii Pedagogiki
Specjalnej im Marii Grzegorzewskiej

Na podstawie § 44, ust.1 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
stanowigcego zalacznik do Uchwaly Senatu APS Nr 104/2018 z dnia 20 czerwca 2018 r., ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 z
pézn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika 2005 r. w sprawie
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. Nr 212, poz. 1766),
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:

§1

Ustala si¢ Regulamin Biuletynu Informacji Publicznej w Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej, stanowiacy zatacznik A do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik A
do Zarzadzenia Nr 238/2019
z dnia30 wrzes$nia 2019 r.

REGULAMIN BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ
AKADEMII PEDAGOGIKI SPECJALNEJ

§1
1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady i1 sposdb umieszczania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
funkcjonujacym pod adresem www.bip.aps.edu.pl.
2. Uzyte w Regulaminie pojecia i skroty oznaczaja:

1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

2) jednostka - wydziat, jednostke pozawydziatlowa, jednostke administracyjng;

3) kierownik jednostki — osoby kierujace jednostkami, o ktorych mowa w pkt. 2;

4) redaktor — kierownik lub upowazniony pracownik jednostki odpowiedzialny za
wprowadzanie informacji publicznej do BIP;

5) redaktor gléwny - wyznaczonego przez rektora pracownika odpowiedzialnego za
wprowadzanie informacji publicznej do BIP oraz zarzadzanie informacjami
wprowadzanymi przez redaktorow;

6) administrator BIP - wyznaczonego przez rektora pracownika odpowiedzialnego za
techniczng obstuge BIP;

7) operator BIP - firme¢ obstugujaca serwer, na ktorym znajduje si¢ BIP oraz system
zarzadzania tre$cia, w ktorym BIP jest tworzony;

8) karta informacji (metryczka) BIP - wzor stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu -
informacje¢ dotaczong do kazdego dokumentu opublikowanego w BIP, zawierajaca:

a) nazwe jednostki, w ktorej informacja zostata wytworzona;

b) dane osoby, ktora przygotowata informacje (pracownik merytoryczny);

€) dane osoby, ktéra odpowiada za wytworzong informacje;

d) date wytworzenia informacji;

e) dane redaktora BIP, ktory opublikowal informacje (dodawane automatycznie
przez oprogramowanie BIP);

f) datg 1 czas wudostepnienia informacji (dodawane automatycznie przez
oprogramowanie BIP);

§2
1. Jednostki wskazane w zalgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu zobowigzane sa do
zamieszczania w BIP informacji obejmujacych czynnosci stuzbowe w nich wykonywane
lub dotyczace zakresu ich zadan, z podzialem na poszczegdlne dziaty informacji
publicznej.
2. Pozostate jednostki zobowigzane sg do przekazania redaktorowi gldownemu informacji do
publikacji w BIP (zgodnie z zalacznikiem nr 3) jezeli nastepuje taki obowigzek ustawowy.

§3
1. Kierownik jednostki sprawuje nadzor nad informacjami przygotowywanymi przez
jednostke udostgpnianymi w BIP oraz aktualno$cig tresci juz zamieszczonych w BIP. Do
zadan kierownika jednostki nalezy, w szczegdlnosci:
1) zatwierdzanie przygotowanych tresci dokumentow do zamieszczenia w BIP;
2) okreslanie czasu waznosci publikowanej tresci informacji;



3) monitorowanie prawidlowos$ci 1 terminowo$ci wypetniania tre§cig stron BIP
przydzielonych danej jednostce zgodnie z Zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu;
4) wspolpraca z redaktorem BIP i administratorem BIP w procesie tworzenia nowych
uktadow stron BIP.
2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ do wykonywania zadan wymienionych w ust. 1
pracownika jednostki. O udzielonym upowaznieniu oraz zmianach w jego zakresie
powiadamia redaktora gtéwnego BIP oraz administratora BIP.

§4
Administratora BIP wyznacza kanclerz. Administrator BIP ponosi odpowiedzialno$¢ za
dotrzymanie standardu struktury strony podmiotowej BIP w postaci szablonéw stron WWW
przeznaczonych do wypelnienia treScig oraz za okreSlenic ksztaltu szablonow stron
edycyjnych BIP, a takze za projektowanie nowych uktadéw szablondéw tych stron. Do zadan
administratora BIP nalezy w szczegolnosci:
1) wspotpraca z operatorem BIP w kwestiach technicznych, w tym state monitorowanie
funkcjonowania serwera i zglaszanie nieprawidtowosci jego dzialania;
2) dokonywanie na wniosek redaktora gtéwnego BIP modyfikacji systemu majgcych na
celu poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelnos$ci i przejrzystosci strony BIP;
3) koordynacja dziatania BIP;
4) tworzenie struktury merytorycznej BIP na wniosek redaktora gtéwnego;
5) ustalanie standardéw publikowania informacji i wygladu BIP,
6) nadawanie uprawnien redaktorom na wniosek kierownikéw jednostek.
7) Redakcje stopki informacyjnej BIP

§5

1. Redaktora glownego BIP wyznacza rektor i informuje o tym administratora BIP.

2. Redaktor glowny przekazuje ministrowi wiasciwemu ds. administracji publicznej
informacje niezb¢dne do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu — www.bip.gov.pl
oraz powiadamia go o zmianach w treéci tych informacji.

3. Redaktor gtéwny ponosi odpowiedzialno$¢ za utrzymanie standardéw publikowania
informacji, wygladu i struktury strony podmiotowej BIP APS - www.bip.aps.edu.pl.
Do zadan redaktora gldownego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie tresci dokumentdéw przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP;

2) publikacja w BIP wytworzonej informacji wraz z danymi niezbednymi do
wytworzenia metryczki;

3) formatowanie przygotowanych tekstow zgodnie ze standardami okreslonymi przez
administratora BIP;

4) nadzor nad zamieszczaniem na stronach BIP przez redaktorow informacji wraz z
metryczka BIP;

5) ustalanie struktury merytorycznej zawartosci BIP zgodnie z wymogami ustawowymi;

6) zarzadzanie modyfikacjami systemu majacymi na celu dostosowanie funkcjonalnosci
BIP do aktualnych potrzeb APS, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP;

7) aktualizowanie statusu dokumentow umieszczonych w BIP.

8) Obstuga wnioskéw o dostep do informacji publicznej nieudostgpnionych w BIP (w
tym rejestru decyzji)

9) Obstuge skarg i wnioskoéw dotyczacych tresci dziatania BIP

§6
1. Do zadan redaktorow nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie tresci dokumentéw przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP
w formie okreslonej przez administratora;


http://www.bip.gov.pl/
http://www.bip.aps.edu.pl/

2) publikacja w BIP wytworzonej informacji wraz z danymi niezb¢dnymi do
wytworzenia metryczki;

3) formatowanie przygotowanych tekstow zgodnie ze standardami okreslonymi przez
administratora BIP;

4) dokonywanie na wniosek kierownika jednostki zmian w tresci informacji
zamieszczonych na stronach BIP.

§7

. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie

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

pozn. zm.).

Informacje publiczne wprowadza si¢ do BIP:

1) bezposrednio do systemu zarzgdzania trescig (CMS) Biuletynu Informacji Publiczne;j
(wersja preferowana);

2) w formie pliku PDF (zamieszczona informacja musi umozliwia¢ jej odczytanie przez
czytniki dla os6b niewidomych i niedowidzacych);

3) w formie nietekstowej wytacznie w przypadku braku wersji tekstowej;

4) publikowane dokumenty powinny by¢ zgodne z Systemem Identyfikacji Wizualnej
Akademii.

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawieraé¢ reklam oraz

niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

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 jawno$ci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢

komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawg prawna wylaczenia

jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentow wylaczenia jawnosci ich fragmentow

dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym

zataczeniem na koncu udostgpnianego dokumentu dodatkowej strony z komentarzem, o

ktérym mowa w ust. 4.

. Wylaczenia jawno$ci informacji publicznej wraz z komentarzem dokonuje redaktor

merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

§8
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie z art. 5 ustawy z dnia
6.09.2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
. Whnioski o udostgpnienie informacji publicznej nieopublikowanej w BIP nalezy sktadaé
poprzez formularz kontaktowy dost¢pny na stronie BIP lub pisemnie w Kancelarii APS.
Proponowany formularz wniosku o udzielenie informacji publicznej (z ktdrego
korzystanie nie jest obowiazkowe dla wnioskodawcy) zawiera zatacznik nr 2
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nast¢puje bez zbednej zwtoki, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Tres¢ udostepnianej
informacja opracowywana jest przez jednostke merytoryczng 1 przekazywana
Redaktorowi gléwnemu. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w
terminie okreslonym powyzej, Redaktor gtowny powiadamia w tym terminie o powodach
op6znienia oraz o terminie w jakim APS udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2
miesigce od dnia ztozenia wniosku (art. 13 ustawy.).
Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji (art. 13 ustawy
0 d. i. p.). Decyzje podejmuje Rektor. Decyzja o odmowie udzielenia informacji jest
przekazywana osobie wnioskujacej przez Redaktora gtownego BIP.



Redaktor gtowny BIP prowadzi rejestr decyzji o udzieleniu informacji (zgodnie z Ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2000 r.

nr 98, poz. 1971 z p6zn. zm.)

Zalacznik 1

do Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej APS

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI DZIALOW W ZAKRESIE
PUBLIKOWANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zakres informacji publikowanej w Biuletynie
Informacji Publicznej/Dzial Informacji Publicznej

Jednostka odpowiedzialna
za udostepnienie

| ORGANIZACJA UCZELNI

1. Strona Gléwna

1) Redakcja BIP

Administrator (Doim)

1) Instrukcja Obstugi

Administrator (Doim)

2) Kontakt i stopka Biuletynu

Administrator (Doim)

2. Podstawowe Informacje o Uczelni

1) Patronka

Biuro ds. promaocji

2) Misja i strategia

Biuro ds. promocji

3) Sprawozdanie Rektora

Biuro ds. prawno-organizacyjnych

4) Kontrola Zarzadcza

Biuro ds. prawno-organizacyjnych

5) Dane Teleadresowe

Biuro ds. promaocji

3. Struktura Organizacyjna

Kanclerz

1) Wiadze Uczelni

Biuro ds. promocji

a) Rektorskie

b) Senat

¢) Rada Uczelni

d) Dyrektorzy Instytutow

e) Kanclerz i Kwestor

2) Piony

Biuro ds. prawno-organizacyjnych

a) Rektora

b) Prorektora ds. Ksztalcenia

¢) Prorektora ds. Nauki




d) Prorektora ds. Ogdlnych

e) Kanclerza

3) Instytuty

Sekretariaty Instytutow

a) Instytut Pedagogiki Specjalnej

b) Instytut Pedagogiki

¢) Instytut Wspomagania Rozwoju Czlowieka i

Edukacji

d) Instytut Edukacji Artystycznej

e) Instytut Filozofii i Socjologii

f) Instytut Profilaktyki Spotecznej i Pracy

Socjalnej

g) Instytut Psychologii

II DZIALALNOSC UCZELNI

1. Prawne podstawy funkcjonowania

Biuro ds. prawno-organizacyjnych

2. Uczelniane akty prawne

Biuro ds. prawno-organizacyjnych

1) Uchwaty senatu

2) Zarzadzenia Rektora

3. Ochrona danych osobowych

Inspektor ochrony danych

4. Elektroniczna skrzynka podawcza

Dziat administracyjny

5. Zaméwienia publiczne

Specjalista ds. zamowien publicznych i
spraw socjalnych

6. Budzeti majatek

Kwestor

1) Plan rzeczowo-finansowy

2) Sprawozdania finansowe

7. Oferty pracy

Biuro ds. zatrudnienia

8. Uchwaly Polskiej Komisji Akredytacyjnej

Biuro Rektora

111 STUDIA

1. Studia magisterskie i licencjackie

Biuro organizacji ksztalcenia

1) Rekrutacja

2) Optaty

3) Regulaminy

4) Programy studiow




5) Biuro spraw studenckich

2. Studia doktoranckie Biuro ds. obstugi procedur awansowych

1) Szkota doktorska

2) Studia doktoranckie

3) Stypendia doktoranckie

4) Biuro OPA

3. Studia podyplomowe i kursy Biuro studiéow podyplomowych i kursow

4. Swiadczenia dla studentéw Biuro spraw studenckich

5. Sprawozdania Biuro pomocy materialnej i
absolwentow

1) Sprawozdania o studiach wyzszych (S-10)

2) Sprawozdania o0 pomocy materialnej i
socjalnej dla studentéw i doktorantow (S-11)

3) Sprawozdania o stypendiach naukowych,
studiach podyplomowych i doktoranckich,
doktoratach oraz zatrudnieniu w szkotach
wyzszych, instytutach naukowych i
badawczych (S-12)

4) Sprawozdania o liczbie kandydatow i
przyjetych na studia (EN-1)

6. Sprawozdania Samorzadu Studenckiego Sekretariat Prorektora ds. ksztatcenia

IV DOKTORATY I HABILITACJE Biuro ds. obstugi procesow awansowych

1. Przewody doktorskie

2. Postepowania habilitacyjne




Zalacznik 2
do Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej APS

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko 1 Imi¢ / Jednostka: .........ccccviiiiiiies oo

O S, e e et e e ——tteee e e e e e ———tteeee e e e e ————taeeeeaaaa—————aaaaaaa

NI telefoNU: ..o

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001
r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w
nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
* dostep do przegladania informacji,
» kserokopia,
» pliki komputerowe — rodzaj nos$nika: pamie¢¢ flash, CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:*
* Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres ..........ccecvvevveeciienieecieenieeieeiee,

* Przeslanie informacji poczta pod adres™*

*  Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Udostepnienie informacji publicznej jest bezptatne, jednak z zadaniem udostepnienia informacji

w okreslonej formie moga wiagza¢ si¢ dodatkowe koszty, ktore ponosi wnioskodawca.

Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Akademia poniesie dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznos$cia
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, Akademia pobierze od wnioskodawcy
optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom (zgodnie z art. 15 pkt 1. ustawy o dostepie

do informacji publicznej). Wnioskodawca zostanie powiadomiony o wysoko$ci optaty w terminie 14
dni od dnia ztozenia wniosku.

Cze$¢ drugg wniosku stanowi klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych Whnioskodawcy o
charakterze informacyjnym

Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wlasciwe
** wypehi¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Korzystanie z FORMULARZA wniosku ma charakter fakultatywny, wnioski posiadajace niezbedne elementy
ztozone bez wykorzystania formularza rowniez podlegaja rozpoznaniu.



INFORMACIE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Danych
Osobowych (ADO)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Akademia
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z siedzibg w Warszawie przy
ulicy Szczesliwickiej 40, 02-353.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktéorym moze
si¢ Pan/Pani kontaktowa¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych za pomoca poczty
elektronicznej, pod adresem: odo@aps.edu.pl lub telefonicznie: +48 22
419 17 34

Cele przetwarzania danych
osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa w celu prowadzenia
postepowania o udostepnienie informacji publiczne;j.

Podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie przepisow ustawy z
dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1330).

Okres przechowywania danych
osobowych

Dane osobowe nie beda przechowywane dtuzej niz bedzie to potrzebne i
dopuszczalne przepisami prawa, w szczegolno$ci dotyczacymi archiwizacji
dokumentacji do ktorych p[przestrzegania zobowigzana jest uczelnia

Odbiorcy Pana/ Pani danych
osobowych

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom

upowaznionym na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, z ktorymi APS
zawart umowe¢ na $wiadczenie uslug serwisowych dla systemow
informatycznych.

Pani/ Pana prawa zwigzane z
przetwarzaniem danych
osobowych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest niezbedne do
rozpatrzenia wniosku, a konsekwencjg niepodania danych bedzie brak
mozliwo$ci rozpatrzenia wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.
Ma Pan/Pani prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych,

a takze zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Prawo whniesienia skargi

Ma Pan/Pani prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Szczegotowe informacje, w tym dane
kontaktowe znajduja si¢ na stronie https://uodo.gov.pl




Zalacznik 3
do Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej APS

KARTA INFORMACJI do BIP

(dotyczy informacji publikowanej przez jednostki nie posiadajace uprawnien redaktora, publikujacych okazjonalnie

Nazwa Jednostki Organizacyjnej

data przekazania do publikacji: ................ooc

Tytul informacji (czego dotyczy):

Czas udostepnienia informacji (data):

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

osoba wytwarzajaca informacje¢ publiczng :
D0 . e

NAZWISKO: oottt ——————

(Podpis)

Osoba odpowiedzialna za tre$¢ informacji na BIP:
501

NaAZWISKO: oo

(Podpis)

Akceptacja kierownika komérki organizacyjnej




Zalacznik 4

do Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej APS

REJESTR INFORMACJI PUBLICZNEJ UDZIELNONEJ NA WNIOSEK

PRZEZ AKADEMIE PEDAGOGIKI SPECJALNEJ W MIESIACU .......... W ROKU .............
Lp. ZNAK Data wplywu Przedmiot wniosku JEDNOSTKA Sposob zalatwienia sprawy
SPRAWY whniosku WNIOSKODAWCA ODPOWIEDZIALNA ZA Data
(imig i nazwisko / nazwa i adres UDZIELENIE INFORMACJI udzielenia
siedziby firmy) PUBLICZNEJ odpowiedzi
(imig i nazwisko, stanowisko osoby
odpowiedzialnej za udzielenie informacji
publicznej)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

10




