§ 1.

Zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 41

Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 28 czerwca 2017 r.

ZASADY

WSPOLDZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE
W ZAKRESIE UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
NA WNIOSEK ORAZ W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Komdérkami organizacyjnymi wiasciwymi w sprawach udostepniania informaciji

publicznej sg:

1) Wydziat Zarzgdzania Informacjg, zwany dalej ZIN, w zakresie udostgpniania

2)

3)

informacji publicznej i umorzenia postepowania o0 udostepnienie informaciji
publicznej oraz w zakresie dotyczacym odmowy udostepnienia informacji
publicznej;

Petnomocnik ds. obronnych, zwanym dalej OBR w zakresie opiniowania pod katem
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych w odniesieniu do
udostepnianej informacji publicznej Ilub odmowy udostepniania informac;ji
publicznej;

delegatury Kuratorium Os$wiaty w Warszawie, zwanym dalej Kuratorium,
w sprawach o udostepnianie informacji publicznej i umorzenia postepowania
o udostepnianie informacji publicznej oraz w zakresie dotyczacym odmowy
udostepnienia informacji publicznej na terenie dziatania okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Kuratorium Oswiaty w Warszawie; udostepnienie informaciji
odbywa sie we wspotpracy z ZIN i OBR;

4) inne komorki organizacyjne Kuratorium w zakresie wskazanymw § 3,§8i § 9.

§ 2.

§ 3. 1.

W toku wykonywania zadan, w zakresie udostepniania informacji publicznej ZIN
i Delegatury wspotpracujg z komdrkami organizacyjnymi Kuratorium, wiasciwymi
do przedmiotu udostepnianej informaciji publicznej.

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA WNIOSEK

Wspotpraca, o ktérej mowa w § 2, w zakresie udostepniania informacji publicznej
na wniosek, realizowana jest wg nastepujacych zasad, z zastrzezeniem pkt 6:

1)

2)
3)

4)

na wniosek ZIN wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne przygotowujg
i przekazujg do ZIN pisemne informacje lub dokumenty w celu udostepnienia
w trybie ustawowym;

kserokopie dokumentéw przeznaczonych do udostepnienia przygotowuje
ZIN we wspotpracy z wkasciwg komorkg organizacyjnag;

przygotowanie i udostepnienie informacji oraz dokumentacji zgodnie
Z wtasciwoscig okreslong w §1 pkt 3 nastepuje w delegaturze;

w przypadku, gdy przekazanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1 nie jest mozliwe
w ustalonym terminie, a nowy termin przygotowania informacji powoduje
koniecznos¢ przedtuzenia ustawowego terminu udostepnienia informacji,



5)

6)

wiasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna niezwtocznie powiadamia o tym
pisemnie ZIN, wskazujgc przyczyny braku mozliwosci przekazania informaciji oraz
nowy termin jej przekazania;

w przypadku wystgpienia watpliwosci czy udostepnienie informacji nie narusza
przepisdbw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych, odpowiednio ZIN lub delegatura wnioskujg o opinie
w sprawie do OBR, ktory stwierdza na piSmie zasadno$¢ udostepnienia ( w tym
udostepnianych dokumentow) lub koniecznosé odmowy udostepnienia informacji
publicznej;

w uzasadnionych sytuacjach, wynikajgcych ze specyfiki sprawy mozliwe jest
zastosowanie innych zasad wspoétpracy komorek organizacyjnych.

2. Poszczegolne dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ realizowane w czasie
umozliwiajgcym zachowanie ustawowego terminu udostepnienia informacji publiczne;j.

§ 4. Pisma w sprawie udostepnienia informacji publicznych i decyzje administracyjne
w zakresie, o ktéorym mowa w § 1 ust. 1i 3 sg podpisywane sg zgodnie z kompetencjami
wynikajagcymi z Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Warszawie
i wydanych upowaznien imiennych.

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ KURATORIUM

§ 5. 1. Zadania dotyczace Biuletynu Informacji Publicznej Kuratorium, zwanego dalej BIP,

re

alizuje Zespdt sktadajacy sie z redaktorow, administratorow oraz w miare potrzeb

Z 0s0Ob petnigcych inne funkcje.

2. Sktad Zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 oraz jego zmiany, zatwierdza Mazowiecki
Kurator Oswiaty lub upowazniany Mazowiecki Wicekurator Oswiaty, na wniosek
dyrektora Wydziatu Zarzagdzania Informacja.

3. W przypadku nieobecnosci oséb wchodzgcych w sktad Zespotu, o ktérym mowa

w

ust. 1 czasowe zastepstwa wyznacza Dyrektor ZIN w uzgodnieniu z Mazowieckim

Kuratorem Oswiaty lub upowaznionym Mazowieckim Wicekuratorem Oswiaty.

§ 6. Do zadan redaktoréw BIP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prawidlowe wykonywanie zadan wynikajgcych z rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej;

nadzor nad prawidtowym dziataniem BIP;

realizacja zadan okreslonych w § 15 w.w rozporzadzenia;

analiza tresci informacji i dokumentéw zamieszczonych w BIP pod wzgledem
ich aktualnosci;

zgtaszanie administratorowi technicznemu BIP probleméw i btedéw zwigzanych
z funkcjonowaniem strony BIP;

pomoc uzytkownikom w zakresie merytorycznej obstugi strony BIP.

§ 7. Do zadan administratoréw BIP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgcych z rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej;

obstuga techniczna strony BIP;

kontrola dziennikdw dostepu i zmian tresci w BIP (automatyczny rejestr);



§8.1.

10.

11.

4) nadawanie, modyfikacja i usuwanie uprawnien do publikowania informacji w BIP,
na wniosek uprawnionych osob;

5) biezgca kontrola prawidtowego dziatania BIP, zgtaszanie propozycji nowych
rozwigzan w tym zakresie;

6) pomoc uzytkownikom w zakresie technicznej obstugi strony BIP;

7) dbatos¢ o bezpieczenstwo przetwarzanych danych w BIP;

8) ochrona strony BIP przed celowym spowolnieniem dziatania i nieuprawnionym
dostepem do jej zasobow.

Zamieszczanie informacji odbywa sie poprzez panel uzytkownika, zawierajgcy system
autoryzacji dostepu (login i hasto).

Informacje zamieszczajg wyznaczeni w komérkach organizacyjnych pracownicy.

Kierujgcy komorkg organizacyjng zgtasza pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2, do
do wyznaczonego redaktora strony podmiotowej BIP Kuratorium, ktory nastepnie
przekazuje dyspozycje uaktywnienia kont administratorowi serwisu.

W przypadku cofniecia danemu pracownikowi uprawnien do zamieszczania informaciji
w serwisie, kierujgcy komorkg organizacyjng zgtasza dyspozycje dezaktywacji konta
do wyznaczonego redaktora strony podmiotowej BIP Kuratorium, kitdéry nastepnie
przekazuje dyspozycje dezaktywacji kont administratorowi serwisu.

Dezaktywacja konta pracownika nastepuje niezwiocznie po rozwigzaniu stosunku
pracy z pracownikiem.

Pracownik posiada uprawnienia dostepu do S$cisle okreslonych kategorii menu
serwisu. Rozszerzenie uprawnien lub ich zmiana wymaga zgtoszenia kierujgcego
komérkg do wyznaczonego redaktora strony podmiotowej BIP Kuratorium, ktory
przekazuje stosowne dyspozycje administratorowi serwisu.

W przypadku koniecznosci utworzenia nowego dziatu kierujgcy komorkg zgtasza
wniosek do wyznaczonego redaktora strony podmiotowej BIP Kuratorium wraz ze
wskazaniem lokalizacji dziatu i jego nazwy oraz okresleniem przeznaczenia.

Kazda informacja zamieszczana w serwisie powinna posiada¢ uprzednig akceptacje
kierujgcego dang komérkg organizacyjng. Za tres¢ informac;ji, ich aktualizacje oraz
date przeniesienia do archiwum odpowiada osoba wytwarzajgca informacje.

W przypadku braku dostepu do dziatu, w ktorym zgodnie z zawartoscig merytoryczng
powinna znalez¢ sie informacja Ilub nieobecnosci wszystkich pracownikéw
posiadajgcych uprawnienia do zamieszczenie informacji w serwisie, kierujgcy dang
komodrkg organizacyjng przesyta informacje o dodanie komunikatu do wyznaczonego
redaktora strony podmiotowej BIP celem zamieszczenia.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 9, powinno zawieraC¢ zaakceptowang przez
kierujgcego komorka organizacyjng tres¢ informaciji, nazwisko osoby wytwarzajacej,
date przeniesienia informaciji do archiwum.

Bezposredni nadz6r nad prawidtowym i terminowym zamieszczaniem informaciji
sprawujg kierujgcy komérkami organizacyjnymi.



12. Dekretacja informacji przeznaczonych do publikacji w serwisie odbywa sie zgodnie
z wiasciwoscig komorki organizacyjnej i przyporzgdkowaniem dziatdw komorkom,
okreslonym zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Kuratorium Oswiaty
w Warszawie.

13. Ogolny nadzér odbywa sie poprzez automatyczny dziennik, ktory rejestruje wszystkie
logowania uzytkownika i dokonane przez nich zmiany w serwisie. Administrator
serwisu monitoruje dziennik oraz w sytuacjach tego wymagajgcych (np. prob
nieautoryzowanych logowan) informuje: wyznaczonego redaktora strony podmiotowej
BIP Kuratorium i dyrektora ZIN.

14. Informacja przeznaczona do publikacji powinna by¢ przygotowana starannie, zgodnie
z zasadami prawidlowego formatowania i wprowadzona na strone w catosci.
Wprowadzajgc dane do systemu nalezy wypelni¢ wszystkie pola przewidziane
w panelu administracyjnym, w szczegolnosci:

1) nie nalezy wprowadzac¢ do systemu (panelu uzytkownika) informacji niepetnych
i niegotowych do publikacji;

2) w pozycji ,0soba wytwarzajgca” nalezy wpisaé osobe, ktéra merytorycznie
odpowiada za tres¢ informacji (w odréznieniu od osoby udostepniajgcej, ktéra
odpowiada za prawidtowe wprowadzenie informaciji na strone);

3) nalezy zaznaczy¢ opcje, przenoszgcg komunikat do archiwum, w celu
automatycznej eliminacji nieaktualnych komunikatow.

15. Informacje do  serwisu wprowadzajg komorki  organizacyjne  wedtug
przyporzgdkowania ustalonego zgodnie z zadaniami komorek organizacyjnych
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Z uwzglednieniem potrzeb wynikajgcych z rozwoju serwisu internetowego.

16. Zamieszczanie zarzadzen Mazowieckiego Kuratora Oswiaty w BIP nastepuje w trybie
i na zasadach okreslonych zarzadzeniu Nr 4 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia
22 stycznia 2016 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu ogtaszania zarzgdzen.

17. Wyznaczony redaktor strony podmiotowej BIP Kuratorium po akceptacji
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty lub upowaznionego Mazowieckiego Wicekuratora
Oswiaty okresowo aktualizuje informacje dotyczgce przyporzadkowania, o ktérym
mowa w ust. 12.

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
NA STRONIE INTERNETOWEJ KURATORIUM

§ 9. Do zamieszczania informacji na stronie internetowej Kuratorium stosuje sie zasady
okreslone w § 8.



