ZARZADZENIE NR 29
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.
zdnia 2 listopada 2018 r.

w sprawie powotania i ustalenia zasad funkcjonowania Zespotu Redakcyjnego zewngtrznego

serwisu internetowego Lubuskiego Urzgedu Wojewddzkiego

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwiazku z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1.W celu zapewnienia wlasciwego powszechnego udost¢pnienia informacji
publicznej o pracach i zadaniach Wojewody Lubuskiego oraz Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego tworzy si¢ Zesp6l Redakcyjny zewnetrznego serwisu internetowego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, zwany dalej ,,Zespotem” w sktad ktorego wchodza:

1) Redaktor Naczelny;

2) Zastgpca Redaktora Naczelnego;

3) Redaktorzy.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) stronie www — nalezy przez to rozumieé¢ zewnetrzny serwis internetowy Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

2) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda informacj¢ o sprawie publicznej,
podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.o dostepie do
informacji publicznej;

3) Redaktorze Naczelnym — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora odpowiada za prawidtowe
prowadzenie strony www oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu
Redakcyjnego;

4) Redaktorze — nalezy przez to rozumie¢ o0sobg, ktora odpowiada za zamieszczanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach strony www;

5) panelu administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ element systemu teleinformatycznego
udostepniony cztonkom Zespotu w celu prowadzenia strony www, aw szczegdlnosSci
zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci;

6) strukturze strony www — nalezy przez to rozumie¢ gltéwne elementy graficzne

i funkcjonalne strony www oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;



7)

8)

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i rownorzgdne komorki
organizacyjne Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.;

operatorze systemu — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy
z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim w Gorzowie WIkp. odpowiada za dostarczenie,
utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej stron www oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ strony
WWW.

3. Sktad Zespotu okreslony jest w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia oOraz

publikowany jest na stronie www.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przekazywania informacji

o zmianie sktadu Zespotu do Biura Wojewody.

5. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 3, odpowiada

Biuro Wojewody w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

§ 2.1. Do zadan Redaktora Naczelnego nalezy w szczego6lnosci:
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem strony www, w tym nad wprowadzaniem
i publikowaniem informaciji;
okreslanie sposobu publikowania informacji na stronie www oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim cztonkom Zespotu;
udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem strony www;
nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych na stronie www;
wspotpraca z cztonkami Zespotu w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
strony www, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego
ich wykonania;
nadzor nad strukturg strony www, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja
wnioskow dotyczacych jej modyfikacji;
udziat w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu;
wspolpraca z operatorem sSystemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
0 awariach 1 nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu strony www
oraz nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia.

2. Zastepca Redaktora Naczelnego wykonuje zadania Redaktora Naczelnego podczas

jego nieobecnosci.



§ 3. Do zadan Redaktoréw nalezy w szczego6lnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie www, zgodnie z zakresem dziatania
komorek organizacyjnych, w ktérych pracuja;

2) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych na stronie www informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
1 spojnosci, w szczegdlnosci zasad okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

3) zglaszanie Redaktorowi Naczelnemu lub Zastepcy Redaktora Naczelnego problemow
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony www lub panelu administracyjnego www.

4) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Redaktorow.

§ 4. Dyrektor kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania na stronie www informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktorej praca kieruje;

2) wyznaczenie Redaktorow;

3) wpisanie obowigzkow cztonkéw Zespotu do zakresu czynno$ci i odpowiedzialnoSci
pracownika.

§ 5.1. Publikowanie informacji na stronie www odbywa si¢ zgodnie z wymogami
okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych.

2. Informacje zamieszczane na stronie www nie moga zawiera¢ reklam
oraz niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. Prawo do informacji podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

4. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, na stronie www
zamieszcza Si¢ komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawg prawng
wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wytaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentow,

dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
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zalagczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktérym mowa w ust. 4.

6. Wylagczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej
informacji.

7. Informacja moze zosta¢ zamieszczona na stronie www w postaci plikow z danymi
w nastepujagcych formatach: doc., xls, xIsx (dotyczy wnioskow i formularzy), pdf.
przeszukiwalny (dotyczy informacji wytworzonych przez Urzad).

8. Informacje niewytworzone przez Urzad publikowane sg w wersji, w ktorej
przekazat je wytworca.

9. Publikowanie materiatow fotograficznych na stronie www odbywa sie zgodnie
z wymogami okreslonymi w art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim
I prawach pokrewnych.

10. Za pozyskanie i dokumentowanie zgdéd na publikowanie wizerunku
odpowiedzialna jest komoérka organizacyjna organizujaca spotkanie.

§ 6.1. Za opracowanie i nadzoér nad strukturg strony www odpowiada Redaktor
Naczelny oraz Zastepca Redaktora Naczelnego.

2. Zmiany w strukturze strony www obejmujg dodanie, modyfikowanie lub usunigcie
jej elementu. Redaktor Naczelny moze dokona¢ zmian w strukturze strony www, a takze
odmoéwic¢ wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spojnos¢
1 przejrzystos¢ struktury.

3. W przypadku potrzeby opublikowania informacji na stronie www, w zaktadkach
komoérek organizacyjnych, ktére zostaly zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego zaleca si¢ uzycie funkcjonalnosci
przekierowania.

§ 7.1. Uprawnienia do panelu administracyjnego strony www posiadaja wytacznie
cztonkowie Zespotu.

2. Oddziat Informatyki nadaje, modyfikuje, wycofuje uprawnienia do panelu
administracyjnego strony www oraz prowadzi nadzér nad wykorzystaniem i ochrong
indywidualnych loginéw oraz haset dostgpu do panelu administracyjnego strony www
zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie Polityka bezpieczenstwa informacji, na wniosek

Redaktora Naczelnego lub Zastepcy Redaktora naczelnego



3. Whniosek o nadanie lub wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego strony
www Redaktor Naczelny lub Zastgpca Redaktora Naczelnego przekazuje wytacznie
za pomoca wyslania zgloszenia przez serwis informatyczny ServiceDesk"™.

4. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomocg ktorego
loguje si¢ do systemu.

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

6. Uprawnienia i przydzielony login i hasto cztonka Zespotu zostaja automatycznie
zablokowane jezeli nie korzysta on z nich przez 30 dni.

7. W przypadku utraty uprawnien, cztonek Zespotu zglasza potrzebg ich
przywrdcenia wytacznie za pomocg serwisu informatycznego ServiceDesk™®,

§ 8. Za prowadzenie spraw dotyczacych hostingu strony www odpowiada Oddziat
Informatyki.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



