ZARZADZENIE NR 26
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
w Gorzowie WIkp.
zdnia 3 pazdziernika 2017 r.

w sprawie powotania 1 ustalenia zasad funkcjonowania Zespotu Redakcyjnego wewnetrznego

serwisu internetowego Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 1. 1345, z p6zn. zm.l)) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.1. W celu zapewnienia wiasciwego, powszechnego udostepnienia informacji
publicznej o pracach i zadaniach oraz funkcjonowaniu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
powotuje si¢ 1 ustala si¢ zasady funkcjonowania Zespotu Redakcyjnego wewnetrznego
serwisu internetowego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
zwanego dalej ,,Zespotem”, w sktad ktérego wchodza:

1) Redaktor Naczelny;

2) Redaktorzy.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Intranecie — nalezy przez to rozumieé wewngtrzny serwis internetowy Lubuskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Redaktorze Naczelnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora odpowiada
za prawidlowe prowadzenie Intranetu oraz koordynowanie dziatan zwigzanych
z dziatalnoscig Zespotu;

3) Redaktorach — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktore odpowiadajg za zamieszczanie
i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach
Intranetu;

4) panelu administracyjnym Intranetu — nalezy przez to rozumie¢ element systemu
teleinformatycznego udostepniony czlonkom Zespolu w celu prowadzenia Intranetu,
a w szczeg6lno$ci zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci;

5) dziale Intranetu — nalezy przez to rozumie¢ wydzielony obszar menu strony, w ktorym

publikowane sg informacje z danej dziedziny;

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 1605, poz. 1807, poz. 1948
i poz. 2260.
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strukturze Intranetu — nalezy przez to rozumie¢ gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne
strony oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wlkp.;
Administratorach technicznych — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktére odpowiadaja
za prawidlowe funkcjonowanie Intranetu pod wzgledem technicznym i sa pracownikami
Oddzialu Informatyki w Biurze Obstugi Urzedu i Systeméw Informatycznych;
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i rownorzedne komorki

organizacyjne Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.

§ 2. Do zadan Redaktora Naczelnego nalezy w szczego6lnosci:

staty nadzor merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji;

okreslanie sposobu publikowania informacji w Intranecie oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim cztonkom Zespotu;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem Intranetu;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w Intranecie;

wspolpraca z cztonkami Zespotu w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
Intranetu, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich
wykonania;

nadzor nad strukturg Intranetu, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

zglaszanie Oddzialowi Informatyki w Biurze Obstugi Urzedu 1 Systemow
Informatycznych probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony Intranetu
lub panelu administracyjnego Intranetu;

organizowanie szkolen i spotkan dla Zespotu.

§ 3. Do zadan Redaktorow naleza w szczegdlnosci:

publikowanie i1 aktualizowanie informacji w dziale Intranetu, do prowadzenia ktorego
zostali wyznaczeni;

wspotpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
Z publikowaniem w Intranecie tych informacji, za ktéorych wytworzenie

lub przechowywanie sa oni odpowiedzialni;



3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
Z informacjami opublikowanymi w tych dzialach Intranetu, za prowadzenie ktérych
odpowiadaja;

5) zglaszanic Oddzialowi Informatyki w Biurze Obstugi Urzedu 1 Systemow
Informatycznych probleméw i nieprawidtlowosci w funkcjonowaniu strony Intranetu
lub panelu administracyjnego Intranetu;

6) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu Redakcyjnego.

§ 4. Do zadan Administratoréw technicznych nalezg w szczego6lnosci:
1) prowadzenie nadzoru technicznego Intranetu;
2) tworzenie nowych funkcjonalnosci i modutow tematycznych Intranetu;
3) udzielanie technicznej pomocy Zespotowi w sprawach zwigzanych z prowadzeniem

Intranetu.

§ 5.1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg Intranetu odpowiada Redaktor Naczelny.

2. Zmiany w strukturze Intranetu obejmuja dodanie, modyfikowanie lub usuniecie
jej elementu. Redaktor Naczelny moze dokona¢ zmian w strukturze strony, a takze odmowic
wprowadzenia zgloszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzylyby spojnosé

1 przejrzystos¢ struktury.

§ 6.1. Informacja moze zosta¢ zamieszczona na stronie Intranetu w postaci plikow
z danymi w nastepujacych formatach: doc., excel (dotyczy wnioskow umieszczonych
na stronie), pdf. przeszukiwalny (dotyczy informacji wytworzonych przez Urzad).

2. Informacje niewytworzone przez Urzad publikowane sg w wersji, w ktorej przekazat

je wytworca.

§ 7.1. Uprawnienia do panelu administracyjnego Intranetu posiadaja wytacznie
cztonkowie Zespotu oraz Administratorzy techniczni.

2. Redaktor Naczelny nadaje, modyfikuje i wycofuje uprawnienia do panelu
administracyjnego Intranetu, wylacznie po wczesniejszym przestaniu zgloszen za pomocag
EZD.

3. Redaktorom i Administratorom nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca

ktorego loguja si¢ do systemu.



4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, niezwlocznie informuje si¢
o0 tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty elektronicznej.

5. Zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie polityka bezpieczenstwa informacji, kazdy
cztonek Zespolu zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego
mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego Intranetu.

6. W przypadku nieobecnosci wszystkich Redaktoréw z danej komoérki organizacyjnej,
informacje dot. funkcjonowania tej komorki organizacyjnej publikuje na Intranecie

W zastepstwie Redaktor Naczelny.

§ 8. Pracownicy komoérek organizacyjnych, ktére nie posiadaja swoich Redaktorow,
powinni przesyta¢ zgtoszenia dot. publikacji informacji na Intranecie za pomoca Serwisu IT

do Oddziatu Informatyki.
§ 9. Wykaz czlonkow Zespolu znajduje si¢ w zataczniku do niniejszego zarzadzenia
oraz publikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.

§ 10.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



