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Panstwowa Wyzsza Szkota
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w tomzy

Egz Nr.. 7
ZARZADZENIE Nr 23/11
REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY INFORMATYKI i PRZEDSIEBIORCZOSCI
W LOMZY
z dnia 18 maja 2011r.

w sprawie: wprowadzenia i funkcjonowania w Pavistwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsigbiorczosci
w Lomzy Kompleksowego Systemu Informacyjnego(KSI)

Na podstawie § 30 ust. 1 pkt. Statutu PWSIiP w Lomzy, celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

1. W zwiazku z:

1) obowiazkami wynikajacymi z Ustawy o dostgpie do informacji publicznej zwanej dalej Ustawg
oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej zwanym dalej rozporzadzeniem,

2) powinnoscia dbania o wiasciwy wizerunek Panstwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i
Przedsigbiorczoéci(PWSIiP) w Lomzy oraz Akademickiej Szkoly Policealnej(ASP) przy PWSIiP
w Lomzy,

3) koniecznos$cia zapewnienia wlasciwego przeplywu informacji wewnatrz uczelni,

4) potrzeba usprawnienia obiegu i dostgpu do dokumentéw wewnetrznych przeznaczonych do
powszechnej wiadomosci w Panstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsigbiorczosci w
Lomzy oraz Akademickiej Szkoty Policealnej przy PWSIiP w Lomzy.

2. Wprowadza sie Kompleksowy System Informacyjny PWSIiP w Lomzy, zwany dalej Systemem
Informacyjnym.

§2

Realizacje zadan i obowiazki oséb funkcyjnych wykonujacych przedsigwzigcia zwigzane z Systemem
Informacyjnym oraz zakres informacji zamieszczanych na stronie WWW, BIP i sposoby Wizualizacji, oraz
wszelkie sprawy zwigzane z przygotowaniem i aktualizacjg informacji okresla zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

1. W celu zapewnienia funkcjonowania Systemu:

1) zobowiazuje si¢ jednostkii komdrki organizacyjne uczelni do opracowywania, przekazywania
do publikacji i biezacego aktualizowania informacji w Systemie Informacyjnym oraz do
opracowywania odpowiedzi na zapytania w sprawie udzielenia informacji publicznej dotyczace]
uczelni, w trybie przepisow Ustawy,

2) Stanowisku ds. Promoc;ji i Informacji powierza si¢ obowiazki wynikajace z realizacji celow
wymienionychw § Lust 1. p. 1,213,




3) Stanowisku Organizacji i Zarzadzania powierza si¢ obowiazek zarzadzania elektronicznym
obiegiem dokumentéw przeznaczonych do powszechnej wiadomosci (§ 1 ust 1. p. 4), nazywanych
dalej dokumentami wewnetrznymi.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia ogranicza si¢ emisj¢ dokumentéw wewnetrznych w
postaci tradycyjnej, tj. z wykorzystaniem papieru lub podobnego noénika.

§ 4

1. Jednostkom, komérkom i samodzielnym stanowiskom organizacyjnym uczelni powierza si¢ nastepujace
obowiazki szczegotowe:
1) Stanowisku Organizacji i Zarzadzania zgodnie z zakresem zadan powierza sie:

a) Tworzenie i funkcjonalny rozw6j procedur obiegu informacji obejmujacy wszystkie
jednostki i komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska w uczelni oraz wszystkich
pracownikow PWSIiP w Lomzy.

2) Stanowisku Promocji i Informacji zgodnie z zakresem zadan powierza sig:

a) Analizowanie informacji przesytanych do Systemu pod katem ich przydatnosci do
skutecznego obiegu informacji w uczelni oraz do realizowania zadaf zwigzanych z
promocja uczelni. Informacje, lub ich czgsci, wybrane do wylaczenia wprowadzane sg do
obiegu za pomoca wlasciwych dla siebie narzedzi.

b) Utrzymywanie statych kontaktéw z mediami regionalnymi i ogélnopolskimi w celu
kierowania do tych mediéw materialéw, informacji prasowych, komunikatow itp.
promujgcych uczelnig i jej dorobku w zakresie nauki, badan, kultury i dydaktyki oraz innych
waznych wydarzen z zycia uczelni.

W tym celu rozwijane bedq takie narzedzia jak: witryna internetowa Pafistwowej Wyzszej Szkoly
Informatyki i Przedsigbiorczoéci w Lomzy, BIP PWSIP w Lomzy funkcjonujace w celu
rozpowszechniania informacji publicznych w sposob okreslony Rozporzadzeniem, z uwzglednieniem
szezegolowych zasad publikowania informacji na temat uczelni, Elektroniczny Biuletyn Informacyjny
PWSIiP w Lomzy (eBIP PWSIiP), oraz publikacje okoliczno$ciowe: informatory, plakaty. informacyjne
plyty CD, filmy o uczelni, itp.
3) Do obowiazkéw Sekretariatu Rektora nalezy:
a) zarzadzanie procesem udzielania odpowiedzi obejmujace w szczegdlnosci prowadzenie
ewidencji zapytan i odpowiedzi
b) Sekretariat Rektora jest jedynym adresatem zapytan o udzielenie informaciji publicznej
dotyczacych uczelni. Zapytania mylnie skierowane do innych jednostek i komérek
organizacyjnych winny by¢ odestane do Sekretariatu Rektora za pomoca wewnatrz uczelnianego
systemu obiegu korespondencji - zwyklej lub elektronicznej - stosownie do sposobu
przekazania zapytania.
¢) rozpowszechnianie w uczelni, wraz z Sekretariatem Kanclerza, dokumentéw wewnetrznych, za
pomoca $rodkow technicznych.
4) Dziatowi Systeméw Komputerowych i Telekomunikacyjnych PWSIiP w Lomzy powierza sie:
a) Utworzenie, udostgpnienie, opiekg eksploatacyjng i rozwoj aplikacji stuzacej do wspomagania

elektronicznego obiegu dokumentéw wewngtrznych, o ktérych mowa w § 1.

2. Stanowisko ds. Promocji i Informacji uzgodni z jednostkami organizacyjnymi imienna liste 0s6b
odpowiedzialnych za opracowywanie i przesylanie informacji do Systemu.

§5

1.Jednostki organizacyjne, w ktorych zakresie dziatania sq zagadnienia wymienione w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia, zobowiazane sa do przekazania informacji do Stanowiska ds. Promocji i
Informacji . Informacje, po przeanalizowaniu, zostang wdrozone do realizacji.

2.Nazwiska osob opiekujacych si¢ stronami WWW jednostek oraz kontakt z nimi (nr telefonu, adres e-mail)
nalezy przekaza¢ do Stanowiska ds. Promocji i Informacii.



§6

Nadzor nad realizacjg postanowien niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Kanclerzowi PWSIiP w
Lomzy.

§7

1. W zwigzku z wprowadzonymi zmianami nalezy dokona¢ stosownych poprawek w Regulaminie
Organizacyjnym PWSIiP w Lomzy, dokumentacji kadrowej, kartach czynnosci oraz innych
dokumentach.

2. Za przygotowanie techniczne oraz zabezpieczenie tresci informacji udostepnianych w BIP PWSIiP w
Lomzy odpowiedzialny jest Dziat Systeméw Komputerowych i Telekomunikacyjnych.

§8

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Informacja o dopuszczalnosci publikacji trefci zarzqdzenia w BIP oraz rozestania do jednostek organizacyjnych..
Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wstawiajac znak X
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