ZARZADZENIE NR 6
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 11 marca 2021 r.

W sprawie powotania i ustalenia zasad funkcjonowania Zespotu Redakcyjnego
zewnetrznego serwisu internetowego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim i medidw spotecznosciowych w serwisach Facebook, Twitter, YouTube.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265 i poz. 285) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.1. W celu zapewnienia powszechnej informacji o dziataniach Wojewody Lubuskiego
oraz Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego tworzy sie Zespdt Redakcyjny zewnetrznego
serwisu infernetowego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, zwany dalej ,,Zespotem”,

w sktad ktérego wchodzg:
1) Administratorzy;

2) Wydawcy;

3) Redaktorzy.

2. W celu zapewnienia powszechnej informaciji o dziataniach Wojewody Lubuskiego
oraz Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego tworzy sie Zespot Redakcyjny serwisow
spotecznosciowych na platformach:

1) Facebook, do obstugi konta @LubuskiUrzadWojewodzki;
2) Twitter do obstugi konta @LubuskiUW;
3) YouTube do obstugi konta Wojewoda Lubuski.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) stronie www — nalezy przez to rozumiec zewnetrzny serwis internetowy Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim na Portalu RP;

2) serwisie spotecznosciowym — nalezy przez to rozumiec platforme medidw
spotecznosciowych: Facebook, Twitter, Youtube;

3) Administratorze — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra odpowiada za prawidtowe
prowadzenie strony www oraz ma uprawnienia wydawcy i redaktora;

4) Wydawcy — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra odpowiada za publikowanie
okreslonych informaciji publicznych w jednym lub wielu dziatach strony www
oraz ma uprawnienia redaktora;

5) Redaktorze - nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra odpowiada za tworzenie informacii
i przekazywanie ich do opublikowania w jednym lub wielu dziatach strony www;

6) panelu administracyjnym — nalezy przez to rozumiec element systemu
teleinformatycznego udostepniony cztonkom Zespotu w celu prowadzenia strony
www, a w szczegdlnosci zarzgdzania jego strukturg (administratorzy)

i aktualizowania tresci;

7) strukturze strony www — nalezy przez to rozumie¢ gtdwne elementy graficzne

i funkcjonalne strony www oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;



8) Biurze/Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty i rownorzedne komaorki
organizacyjne Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.;

9) operatorze systemu — nalezy przez to rozumiec portal gov.pl, ktéry odpowiada
za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego
do prowadzenia podmiotowej strony www oraz bezpieczenstwo danych
stanowigcych zawarto$¢ strony www;

10) Zespole Redakcyjnym — wszystkie osoby, ktdre posiadajg uprawnienia do tworzenia
tresci na stronie www, publikowania ich i administrowania strong;

11) podreczniku uzytkownika GovPress — podrecznik dostepny w panelu redakcyjnym
platformy GovPress.

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

2. Rejestr Zespotu medidw spotecznos$ciowych prowadzi dyrektor Biura Wojewody.

3. Rejestr o ktérych mowa w ust. 1 zawiera imie i nazwisko, wydziat, poziom uprawnien,
login.

4. Rejestr o ktérym mowa w ust. 2 zawiera imie, nazwisko, wydziat, poziom uprawnien,
nazwa konta uzytkowania.

§ 4.1. Do zadan dyrektora Biura Wojewody nalezy w szczegdInosci:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru sktadu Zespotu w formie elekironicznej;
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru Zespotu Redakcyjnego social medidéw w formie
elektroniczne;j;
3) nadzér merytoryczny nad prowadzeniem strony internetowej oraz mediéw
spotecznosciowych.
2. Do zadan dyrektoréow biur i wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) zgtaszanie przedstawiciela nadzorowanego biura lub wydziatu do prac w Zespole;
2) inicjowanie, monitorowanie i opracowanie tresci publikaciji informacji lezgcej
w kompetencji danej jednostki organizacyjnej istotnej z punktu widzenia obywateli;
3) akceptacja projektu tresci podlegajgcej publikaciji na zewnetrznym serwisie
infernetowym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.
3. Do zadan Zespotu strony internetowej nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie projektéw tre$ci do opublikowania na zewnetrznym serwisie internetowym
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) udziat w szkoleniach i webinariach przeznaczonych dla Zespotu;
3) dbanie o0 zgodnos¢ z wytycznymi podrecznika uzytkownika GovPress;
4) przesytanie zatgcznikow/zdjec/logotypdw na serwer GovPress oraz ich opisanie;
5) tworzenie i dodanie opisu alternatywnego dla przestanych materiatéw graficznych na
serwerze GovPress;
6) przestrzeganie obowigzujgcej w Urzedzie polityki bezpieczenstwa informacji oraz
do zachowania w poufnosci przyznanego indywidualnego loginu i hasta dostepu do
panelu logowania do strony www;
7) nadzdér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych na stronie www informacii
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spdjnosci, w szczegdlinosci zasad okreslonych w rozporzgdzeniu Rady Ministrow
z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
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wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elekironicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

4. Do zadan Zespotu Redakcyjnego medidw spotecznosciowych nalezy:

tworzenie tresci publikowanych w serwisach spotecznosciowych;

administrowanie profilami, w szczegdlnosci monitorowanie komentarzy

i wiadomosci prywatnych, analiza statystyk odbioru strony;

przestrzeganie obowigzujgcej w Urzedzie polityki bezpieczenstwa informaciji oraz
zachowanie w poufnosci przyznanego indywidualnego loginu i hasta dostepu do
panelu logowania do strony www;

przestrzeganie zatozen regulamindw wewnetrznych serwiséw spotecznosciowych.

5. Do zadan Administratoréw strony nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem strony www;

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;

nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych na stronie www;

wspotpraca z cztonkami Zespotu w celu realizacji zadanh zwigzanych

z prowadzeniem strony www, w tym przekazywanie zalecenh oraz egzekwowanie
prawidtowego ich wykonania;

nadzér nad strukturg strony www, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja
whnioskow dotyczgcych jej modyfikacii;

wspotpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informaciji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu strony www oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia.

6. Do zadan Wydawcow strony nalezy w szczegdlnosci:

publikowanie i aktualizowanie informaciji na stronie www przekazywanych

do publikaciji przez redaktorow;

zgtaszanie Administratorom problemow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony
www lub panelu administracyjnego www.

7. Do zadan Redaktoréw strony nalezy w szczegdlnosci:

tworzenie tresci na strone www wraz z odpowiedniqg grafikg, bez mozliwosci
upubliczniania na stronie;

przestrzeganie zasad tworzenia tresci dostepnych, zgodnie z deklaracjg dostepnosci i
wytycznymi WCAG 2.1.;

przekazywanie gotowych artykutéw do publikacii;

zgtaszanie Administratorom problemdw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony
www lub panelu administracyjnego www.

§ 5. Wymagania dotyczgce publikowanych tresci:

informacje zamieszczane na stronie www nie mogg zawierac reklam

oraz niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrotdw powszechnie przyjetych

i zrozumiatych;

informacja moze zostac zamieszczona na stronie www w postaci plikéw z danymi
w nastepujgcych formatach: doc., xls, xlsx (dotyczy wnioskdw i formularzy), pdf.



Nieedytowalny i przeszukiwalny (dotyczy informacji wytworzonych przez Lubuski Urzgd
Wojewoddzki);

3) informacje niewytworzone przez Lubuski Urzad Wojewddzki publikowane sg w wersji,
w ktorej przekazat je wytworca, z oznaczeniem zrédta;

4) publikowanie materiatéw 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;

5) za pozyskanie i dokumentowanie zgdd na publikowanie wizerunku odpowiedzialny jest
redaktor tworzgcy tre$¢ do publikaci;

6) materiaty przeznaczone do opublikowania powinny spetniac¢ kryteria ustalone
w Deklaraciji Dostepnosci Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz WCAG 2.1.;

7) gtéwne fresci publikowane na stronie www to: relacje z wydarzen z udziatem
wojewody, informacje zlecone z ministerstw, ogtoszenia dotyczgce programow
rzgdowych i naboréw, informacje wazne dla klientéw urzedu;

8) nie zaleca sie powielania tresci na stronie www i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

W wyjgtkowych wypadkach poleca sie uzycie funkcjonalnosci przekierowania
do tresci, ktére zostaty zamieszczone na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

9) zabrania sie publikowania artykutéw, ktére zawierajqg jedynie link do Biuletynu
Informaciji Publicznej;

10) zabrania sie publikowania artykutdw, ktére sg wypisem dokumentdw z linkami
prowadzgcymi bezposrednio do Biuletynu Informaciji Publicznej;

11) zdjecia, logotypy i zatgczniki wykorzystywane w publikacjach na stronie powinny byc¢
umieszczone w repozytorium plikdw w serwisie GovPress;

12) pojedyncze zdjecia powinny trafia¢ do folderu ,,Newsy” w serwisie GovPress;

13) galerie zdje¢ (wiecej niz jedno) trafiajg do nowych folderdw opisanych:
RR/MM/DD/skrét nazwy biura/wydziatu nazwa wydarzenia;

14) zatgczniki trafiajg do nowych folderéw opisanych: RR/MM/DD/skrot nazwy
biura/wydziatu nazwa;

15) w opisie alternatywnym powinny znalez¢ sie wszystkie teksty umieszczone na materiale
graficznym (przyktadowo: tresci z plakatu informujgcego o nowym programie
rzgdowym powinny zostac skopiowane do opisu alternatywnego);

16) tytuty tekstéw publikowanych na stronie nie mogq sie powtarzac. Kazdy z nich
powinien by¢ unikalny przez wzglgd na tworzenie adresu URL.

§ 6. Tresci wytworzone i opublikowane w ramach Zespotu Redakcyjnego strony www
i Zespotu redakcyjnego medidw spotecznosciowych sg witasnosciq intelektualng
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

§ 7. Traci moc zarzgdzenie wewnetrzne Nr 29 Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. z dnia 2 listopada 2018 r. w sprawie powotania
i ustalenia zasad funkcjonowania Zespotu zewnetrznego serwisu internetowego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



