ZARZADZENIE NR 1/2023
DYREKTORA OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

z dnia 02 stycznia 2023 r.

w sprawie powolania w O$rodku Rozwoju Edukacji w Warszawie
Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Na podstawie § 5 ust. 1 w zw. z § 12 ust. 1 pkt 1) Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie wprowadzonego zarzadzeniem nr 6 Dyrektora Oérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia
6 grudnia 2016 r. oraz § 5 ust. | Statutu Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem
Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu O$rodkowi Rozwoju Edukacji
w Warszawie (Dz. Urz. MEIN z 2022 r., poz. 71), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powotuje sie w Oérodku Rozwoju Edukacji w Warszawie Zespol Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej
funkcjonujacy na zasadach, okreslonych w zataczniku do niniejszego zarzadzenia oraz w skiadzie okreslonym
odrebng decyzja Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie.

§2

1. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora O$rodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie decyzji w sprawie ustalenia skfadu osobowego Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji
Publicznej.

2. Z dniem podpisania decyzji w sprawie ustalenia skiadu osobowego Zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informacji
Publicznej traci moc zarzadzenie nr 10/2018 z 25 czerwca 2018 r. Dyrektora Oérodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie w sprawie powolania w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie Zespotu Redakcyjnego
Biuletynu Informacji Publicznej.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 1/2023 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia 02.01.2023 r. w sprawie powolania w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Zespohu Redakceyjnego Biuletynu Informacji Publicznej

§1

1. Powoluje si¢ Zesp6t Redakeyjny Biuletynu Informacji Publicznej w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie,
zwany dalej ,,Zespotem BIP”, w nastepujacym skiadzie:

1) Kierownik Wydziatu Upowszechniania Zasobow — Przewodniczgcy Zespotu BIP,

2) Pracownik Zespotu Kadr — Czionek Zespoiu BIP;

3) Pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego — Czionek Zespotu BIP;

4) Kierownik Zespotu Uméw i Zaméwied Publicznych — Czionek Zespolu BIP;

5) Pracownik Wydziat Administracyjny — Czlonek Zespotu BIP;

6) Pracownik Wydziatu Upowszechniania Zasobow — Czlonek Zespotu BIP;

7) Inspektor Ochrony Danych — Czlonek Zespotu BIP;

2. Zesp6l BIP prowadzi dziatalnoé¢ od chwili wejscia w zycie zarzadzenia, do odwotania.

3. Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa o:
a) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osérodka Rozwoju Edukacji lub pracownika Osrodka,

ktéremu powierzono na podstawie odrgbnych przepisdw prawa pehienie obowigzkéw Dyrektora;
b) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie;

¢) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Osrodka Rozwoju Edukacp w Warszawie.

§2
1. Skiad osobowy Zespotu BIP zostanie ustalony odrebna decyzja Dyrektora.

2. Zmiana skiadu osobowego Zespohu BIP nie bgdzie wymagata zmiany niniejszego zarzadzenia.

§3
Zadaniem Zespotu BIP jest redagowanie i aktualizacja BIP OSrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie.

§4

I. Ustala sie nastepujacy podzial zadan i odpowiedzialnoéci umieszczania informacji (treéci lub dokumentéw) na

stronie BIP:

1) Kierownik Wydzialu Upowszechniania Zasobow jako przewodniczacy zespotu koordynuje prace
Zespohu BIP, a w szczegdlnosci odpowiada za treéci umieszczone w zaktadkach lub podstronach
zakladek:

a. strona gléwna;

b. statut i regulamin organizacyjny;
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2)

3)

4)

5)

6)

c. struktura organizacyjna,

d. zarzadzenia Dyrektora,

e. elektroniczna skrzynka podawcza;
f.  redakcja BIP;

g. deklaracja dostepnosci;

h. raport dostepnosci;

archiwum.

[

Pracownik/Pracownicy =~ Zespolu  Kadr  bedacy  czlonkiem/czlonkami  Zespolu  BIP
odpowiada/odpowiadaja za tre$ci w zaktadkach lub podstronach zaktadek :
a. praca;

b. projekty UE.

Pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego bedacy czlonkiem Zespolu BIP, w szczegdlnosci
odpowiada za tre§ci umieszczone w zaktadkach lub podstronach zakladek:
a. kontrola zarzadcza;
b. audyt wewnetrzny;
c. prowadzone rejestry 1 ewidencje;
d. status prawny 1 majatek.
Kierownik Zespotu Umow 1 Zamdwien Publicznych bedacy czionkiem Zespotu BIP, w szczegolnosci
odpowiada za tresci umieszczone w zaktadkach lub podstronach zakitadek o tematyce zwiazanej z
zamdwieniami publicznymi, w tym:
a. zamdwienia;
b. wstegpne konsultacje rynkowe;

c. plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

Pracownik Wydziatu Administracyjnego bedacy cztonkiem Zespotu BIP, w szczegdlnosei odpowiada
za tresci umieszczone w zakiadkach lub podstronach zakfadek:

a. zbedne i zuzyte sktadniki majatku.

Pracownik Wydzialu Upowszechniania Zasobdw bedacy czlonkiem Zespotu BIP, w szczegdlnosci
odpowiada za obstuge systemu zarzadzania trescia BIP:

a. wprowadzanie aktualizacji systemu zarzadzania trescig;

b. realizacje czynnosci dotyczacych nadawania lub odbierania uprawnien (zaktadania albo
likwidacji kont) dostepu do systemu BIP z uwzglednieniem obowiazujacej Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Oérodku;

c. inne tresci umieszezone w zaktadkach lub podstronach zaktadek, za ktore odpowiada Wydziat

Upowszechniania Zasobow.

Strona 3



7) Zadaniem Inspektora Ochrony Danych jest weryfikacja zamieszczanych tresci z uwzglednieniem

obowiazujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, pod warunkiem, ze w zwigzku
z ich publikacja dochodzi do przetwarzania danych osobowych. Ponadto, Inspektor Ochrony Danych

dokonuje oceny i monitorowania bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w serwisie BIP.

§5

1. Whniosek o nadanie lub odebranie uprawnieni (zakladanie lub likwidacje kont) dostgpu BIP stanowi wzor

wniosku o nadanie lub odebranie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz uprawnien

w systemach informatycznych do Polityki Bezpieczefistwa Informacji w Osrodku.

2. Whiosek, o ktérym mowa w ust 1 jest skfadany zgodnie z obowigzujacg procedura okreslong w Polityce

Bezpieczenstwa Informacji w Osrodku.

§6

W celu umieszczenia informacji (tresci lub dokumentacji) w zaktadce lub podstronach BIP:

1)

2)

3)

4)

5)

pracownik wilasciwej komorki organizacyjnej przedstawia informacje (tre§¢ lub dokumentacjg),
ktéra podlega publikacji na stronie giéwnej BIP, jej zakfadkach lub podstronach zakladek, do
zatwierdzenia kierownikowi danej komérki organizacyjnej, a nastepnie Dyrektorowi, z wylaczeniem
sytuacji, gdy informacja pochodzi z oficjalnego dokumentu, ktéry jest zamieszczany w postaci
skanu;

przed przekazaniem informacji (tresci lub dokumentacji) do publikacji, kierownik komorki
organizacyjnej jest zobowiazany przekazac tg infofmacj@ do Wydziatu Upowszechniania Zasobdw w
celu dokonania korekty redakcyjnej BIP oraz kontroli dostosowania do standardu WCAG, oraz do
Inspektora Ochrony Danych w celu weryfikacji informacji pod wzgledem zgodnosci z przepisami
dotyczacymi przetwarzania i ochrony danych osobowych.

informacja w wersji tradycyjnej (papierowej) oraz w wersji elektronicznej — zatwierdzona przez
W}aéciWego kierownika komorki organizacyjnej i Dyrektora — jest przekazywana do publikacji na
stronie BIP przez pracownika Wydziatu Upowszechniania Zasobdw, o ktérym mowa w § 4 pkt 6;
wlasciwy czlonek Zespohu BIP, odpowiedzialny za tresci zgodnie z § 4, gromadzi i archiwizuje
oryginaty zaakceptowanych informacji i tresci przekazanych do publikacji w BIP, a wersje
elektroniczng do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej ORE, przesyla
pracownikowi WUZ, o ktérym mowa w § 4 pkt 6;

informacj¢ (tre§¢ lub dokument) do publikacji nalezy przekazaé na adres e-mail
(piotr.szymanski@ore.edu.pl); pracownik odpowiedzialny za jej umieszczanie w BIP zostanie
poinformowany przez Przewodniczacego Zespotu BIP o konieczno$ci publikacji. W informacji musi
si¢ znalez¢ skan dokumentu przeznaczonego do publikacji z wiasciwymi podpisami tj. akceptacja
wiasciwego kierownika komérki organizacyjnej, Inspektora Ochrony Danych, pod warunkiem,
ze w zwiazku z ich publikacja dochodzi do przetwarzania danych osobowych, kierownika Zespolu
Uméw 1 Zamowien Publicznych, jezeli dotyczy obszaru zaméwiefi publicznych, jak réwniez

akceptacjg Dyrektora.
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