
 

ZARZĄDZENIE NR 6 

DYREKTORA GENERALNEGO 

LUBUSKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO 

W GORZOWIE WLKP. 

z dnia 11 marca 2021 r. 

 

w sprawie powołania i ustalenia zasad funkcjonowania Zespołu Redakcyjnego 

zewnętrznego serwisu internetowego Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie 

Wielkopolskim i mediów społecznościowych w serwisach Facebook, Twitter, YouTube.  

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w związku z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.  

o służbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265 i poz. 285) zarządza się, co następuje: 

§ 1.1. W celu zapewnienia powszechnej informacji o działaniach Wojewody Lubuskiego 

oraz Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego tworzy się Zespół Redakcyjny zewnętrznego 

serwisu internetowego Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego, zwany dalej „Zespołem”, 

w skład którego wchodzą: 

1) Administratorzy; 

2) Wydawcy; 

3) Redaktorzy.  

2.  W celu zapewnienia powszechnej informacji o działaniach Wojewody Lubuskiego  

oraz Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego tworzy się Zespół Redakcyjny serwisów 

społecznościowych na platformach: 

1) Facebook, do obsługi konta @LubuskiUrzadWojewodzki; 

2) Twitter do obsługi konta @LubuskiUW; 

3) YouTube do obsługi konta Wojewoda Lubuski.  

 

§ 2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o: 

1) stronie www – należy przez to rozumieć zewnętrzny serwis internetowy Lubuskiego 

Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wielkopolskim na Portalu RP; 

2) serwisie społecznościowym – należy przez to rozumieć platformę mediów 

społecznościowych: Facebook, Twitter, Youtube; 

3) Administratorze – należy przez to rozumieć osobę, która odpowiada za prawidłowe 

prowadzenie strony www oraz ma uprawnienia wydawcy i redaktora; 

4) Wydawcy – należy przez to rozumieć osobę, która odpowiada za publikowanie 

określonych informacji publicznych w jednym lub wielu działach strony www  

oraz ma uprawnienia redaktora; 

5) Redaktorze - należy przez to rozumieć osobę, która odpowiada za tworzenie informacji 

i przekazywanie ich do opublikowania w jednym lub wielu działach strony www; 

6) panelu administracyjnym – należy przez to rozumieć element systemu 

teleinformatycznego udostępniony członkom Zespołu w celu prowadzenia strony 

www, a w szczególności zarządzania jego strukturą (administratorzy)  

i aktualizowania treści; 

7) strukturze strony www – należy przez to rozumieć główne elementy graficzne  

i funkcjonalne strony www oraz ich rozmieszczenie względem siebie; 
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8) Biurze/Wydziale – należy przez to rozumieć Wydziały i równorzędne komórki 

organizacyjne Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wlkp.; 

9) operatorze systemu – należy przez to rozumieć portal gov.pl, który odpowiada  

za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego 

do prowadzenia podmiotowej strony www oraz bezpieczeństwo danych 

stanowiących zawartość strony www; 

10) Zespole Redakcyjnym – wszystkie osoby, które posiadają uprawnienia do tworzenia 

treści na stronie www, publikowania ich i administrowania stroną; 

11) podręczniku użytkownika GovPress – podręcznik dostępny w panelu redakcyjnym 

platformy GovPress.  

 

§ 3.1. Rejestr Zespołu strony www.gov.pl/web/uw-lubuski prowadzi dyrektor Biura 

Wojewody. 

2. Rejestr Zespołu mediów społecznościowych prowadzi dyrektor Biura Wojewody. 

3. Rejestr o których mowa w ust. 1 zawiera imię i nazwisko, wydział, poziom uprawnień, 

login. 

4. Rejestr o którym mowa w ust. 2 zawiera imię, nazwisko, wydział, poziom uprawnień, 

nazwa konta użytkowania. 

 

§ 4.1. Do zadań dyrektora Biura Wojewody należy w szczególności: 

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru składu Zespołu w formie elektronicznej; 

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru Zespołu Redakcyjnego social mediów w formie 

elektronicznej; 

3) nadzór merytoryczny nad prowadzeniem strony internetowej oraz mediów 

społecznościowych. 

2. Do zadań dyrektorów biur i wydziałów należy w szczególności: 

1) zgłaszanie przedstawiciela nadzorowanego biura lub wydziału do prac w Zespole; 

2) inicjowanie, monitorowanie i opracowanie treści publikacji informacji leżącej  

w kompetencji danej jednostki organizacyjnej istotnej z punktu widzenia obywateli; 

3) akceptacja projektu treści podlegającej publikacji na zewnętrznym serwisie 

internetowym Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego. 

3. Do zadań Zespołu strony internetowej należy w szczególności: 

1) tworzenie projektów treści do opublikowania na zewnętrznym serwisie internetowym 

Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego; 

2) udział w szkoleniach i webinariach przeznaczonych dla Zespołu; 

3) dbanie o zgodność z wytycznymi podręcznika użytkownika GovPress; 

4) przesyłanie załączników/zdjęć/logotypów na serwer GovPress oraz ich opisanie; 

5) tworzenie i dodanie opisu alternatywnego dla przesłanych materiałów graficznych na 

serwerze GovPress; 

6) przestrzeganie obowiązującej w Urzędzie polityki bezpieczeństwa informacji oraz  

do zachowania w poufności przyznanego indywidualnego loginu i hasła dostępu do 

panelu logowania do strony www; 

7) nadzór nad zachowaniem zgodności publikowanych na stronie www informacji  

z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletności  

i spójności, w szczególności zasad określonych w rozporządzeniu Rady Ministrów  

z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych 
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wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz 

minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych. 

4. Do zadań Zespołu Redakcyjnego mediów społecznościowych należy: 

1) tworzenie treści publikowanych w serwisach społecznościowych; 

2) administrowanie profilami, w szczególności monitorowanie komentarzy  

i wiadomości prywatnych, analiza statystyk odbioru strony; 

3) przestrzeganie obowiązującej w Urzędzie polityki bezpieczeństwa informacji oraz 

zachowanie w poufności przyznanego indywidualnego loginu i hasła dostępu do 

panelu logowania do strony www; 

4) przestrzeganie założeń regulaminów wewnętrznych serwisów społecznościowych.  

5.  Do zadań Administratorów strony należy w szczególności: 

1) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem strony www; 

2) określanie sposobu publikowania informacji na stronie www oraz przekazywanie 

wiedzy na ten temat wszystkim członkom Zespołu; 

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjaśnień w zakresie związanym  

z prowadzeniem strony www; 

4) nadzór i podejmowanie niezbędnych czynności w celu zachowania spójności 

informacji zamieszczanych na stronie www; 

5) współpraca z członkami Zespołu w celu realizacji zadań związanych  

z prowadzeniem strony www, w tym przekazywanie zaleceń oraz egzekwowanie 

prawidłowego ich wykonania; 

6) nadzór nad strukturą strony www, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja 

wniosków dotyczących jej modyfikacji; 

7) współpraca z operatorem systemu, w tym niezwłoczne zgłaszanie mu informacji  

o awariach i nieprawidłowościach w technicznym funkcjonowaniu strony www oraz 

nadzorowanie prawidłowego ich usunięcia. 

6.  Do zadań Wydawców strony należy w szczególności: 

1) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie www przekazywanych  

do publikacji przez redaktorów; 

2) zgłaszanie Administratorom problemów i nieprawidłowości w funkcjonowaniu strony 

www lub panelu administracyjnego www. 

7. Do zadań Redaktorów strony należy w szczególności: 

1) tworzenie treści na stronę www wraz z odpowiednią grafiką, bez możliwości 

upubliczniania na stronie; 

2) przestrzeganie zasad tworzenia treści dostępnych, zgodnie z deklaracją dostępności i 

wytycznymi WCAG 2.1.; 

3) przekazywanie gotowych artykułów do publikacji; 

4) zgłaszanie Administratorom problemów i nieprawidłowości w funkcjonowaniu strony 

www lub panelu administracyjnego www. 

 

§ 5. Wymagania dotyczące publikowanych treści: 

1) informacje zamieszczane na stronie www nie mogą zawierać reklam  

oraz niewyjaśnionych skrótów, z wyjątkiem skrótów powszechnie przyjętych  

i zrozumiałych; 

2) informacja może zostać zamieszczona na stronie www w postaci plików z danymi  

w następujących formatach: doc., xls, xlsx (dotyczy wniosków i formularzy), pdf. 
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Nieedytowalny i przeszukiwalny (dotyczy informacji wytworzonych przez Lubuski Urząd 

Wojewódzki); 

3) informacje niewytworzone przez  Lubuski Urząd Wojewódzki publikowane są w wersji,  

w której przekazał je wytwórca, z oznaczeniem źródła; 

4) publikowanie materiałów fotograficznych na stronie www odbywa się zgodnie  

z wymogami określonymi w art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim  

i prawach pokrewnych; 

5) za pozyskanie i dokumentowanie zgód na publikowanie wizerunku odpowiedzialny jest 

redaktor tworzący treść do publikacji;  

6) materiały przeznaczone do opublikowania powinny spełniać kryteria ustalone  

w Deklaracji Dostępności Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego oraz WCAG 2.1.; 

7) główne treści publikowane na stronie www to: relacje z wydarzeń z udziałem 

wojewody, informacje zlecone z ministerstw, ogłoszenia dotyczące programów 

rządowych i naborów, informacje ważne dla klientów urzędu; 

8) nie zaleca się powielania treści na stronie www i w Biuletynie Informacji Publicznej. 

W wyjątkowych wypadkach poleca się użycie funkcjonalności przekierowania  

do treści, które zostały zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 

Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego; 

9) zabrania się publikowania artykułów, które zawierają jedynie link do Biuletynu 

Informacji Publicznej; 

10) zabrania się publikowania artykułów, które są wypisem dokumentów z linkami 

prowadzącymi bezpośrednio do Biuletynu Informacji Publicznej; 

11) zdjęcia, logotypy i załączniki wykorzystywane w publikacjach na stronie powinny być 

umieszczone w repozytorium plików w serwisie GovPress; 

12) pojedyncze zdjęcia powinny trafiać do folderu „Newsy” w serwisie GovPress; 

13) galerie zdjęć (więcej niż jedno) trafiają do nowych folderów opisanych: 

RR/MM/DD/skrót nazwy biura/wydziału nazwa wydarzenia; 

14) załączniki trafiają do nowych folderów opisanych: RR/MM/DD/skrót nazwy 

biura/wydziału nazwa; 

15) w opisie alternatywnym powinny znaleźć się wszystkie teksty umieszczone na materiale 

graficznym (przykładowo: treści z plakatu informującego o nowym programie 

rządowym powinny zostać skopiowane do opisu alternatywnego); 

16) tytuły tekstów publikowanych na stronie nie mogą się powtarzać. Każdy z nich 

powinien być unikalny przez wzgląd na tworzenie adresu URL.  

 

§ 6. Treści wytworzone i opublikowane w ramach Zespołu Redakcyjnego strony www  

i Zespołu redakcyjnego mediów społecznościowych są własnością intelektualną 

Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego.   

§ 7. Traci moc zarządzenie wewnętrzne Nr 29 Dyrektora Generalnego Lubuskiego 

Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wlkp. z dnia 2 listopada 2018 r.  w sprawie powołania  

i ustalenia zasad funkcjonowania Zespołu zewnętrznego serwisu internetowego 

Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego. 

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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DYREKTOR GENERALNY 

Roman Sondej 


