Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr 5@/.4/2012
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia .24, 90102 MNLA... 2012 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu tworzenia elektronicznych serwisow
Urzedu Miasta Lublin i publikowania w nich informacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) oraz § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin tworzenia elektronicznych serwisow Urzedu Miasta
Lublin i publikowania w nich informacji, stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie nr 785/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30
pazdziernika 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikowania informacji w
elektronicznych serwisach Urzedu Miasta Lublin.

§3
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatéw i biur
Urzedu Miasta Lublin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet. Dyrekian i g
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Prezydent Miasta LubliM

- Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr ?q./]/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia Z443Y(Z¥142012 1.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu tworzenia elekfronicznych serwisow Urzedu Miasta Lublin i publikowania w
nich informacji

Regulamin tworzenia elektronicznych serwiséw Urzedu
Miasta Lublin i publikowania w nich informacji

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin tworzenia elektronicznych serwiséw Urzedu Miasta Lublin i publikowa-
nia w nich informaciji okresla tryb tworzenia serwiséw i zasady publikowania infor-
macji w elektronicznych serwisach Urzedu Miasta Lublin.

2. Elektroniczne serwisy Urzedu Miasta Lublin obejmuja;

1) Elektroniczne serwisy informacyjne Urzedu Miasta Lublin, zwane dalej ,serwi-
sami informacyjnymi”:
a) Biuletyn Informacji Publicznej, zwany dalej ,BIP”, dla ktdérego ustala sie adres
www.bip.lublin.eu,
b) Serwis internetowy Samorzadu Miasta Lublin, zwany dalej ,Strong Gtowna”,
dla ktérego ustala sie adres www.um. lublin.eu,
c) Serwis wewnetrzny Urzedu Miasta Lublin, zwany dalej ,Intranetem”, dla kt6-
rego ustala sie adres intranet.lublin.eu.
2) Elektroniczny serwis Portal Miasta Lublin, zwany dalej ,Portalem Miejskim®, dla
ktérego ustala sie adres www. lublin.eu,
3) Inne elektroniczne serwisy tematyczne, udostepniane w domenie lublin.eu.

3. Funkcje Redaktora elektronicznych serwiséw w komoérce organizacyjnej, zwane-
go dalej Redaktorem, peini osoba wskazana przez dyrektora wydziatu lub biura,
lub inna osoba upowazniona do publikowania informacji w odpowiednim miejscu
serwisu, zwanego dalej zaktadka, po otrzymaniu uprawnien do redagowania infor-
macji w tym serwisie.

4. Funkcje Administratora elektronicznych serwiséw, zwanego dalej Administratorem,
petni osoba zatrudniona na wieloosobowym stanowisku pracy ds. elektronicznych
serwiséw informacyjnych wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu Informatyki i Te-
lekomunikac;ji.

5. Autorem jest osoba, kt6ra wytworzyta, przetworzyta lub zaakceptowata informacije
i przekazata jg Redaktorowi do udostepnienia w zaktadce oraz odpowiada za ak-
tualizacje tej informacji.

§2

1. Dyrektorzy wydziatéw lub biur konsultujg z Dyrektorem Kancelarii Prezydenta
dziatania w zakresie zmian w elektronicznych serwisach.
2. Za prawidlowe funkcjonowanie poszczegdinych zakiadek elektronicznych serwi-
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s6w Urzedu Miasta Lublin odpowiadaja; Redaktor i Administrator danego serwisu.
3. Redaktorem moze byé pracownik Urzedu Miasta Lublin posiadajacy podstawowg
wiedze z zakresu elektronicznego przetwarzania informacji i edycji tekstu.
4. Redaktor w szczegolnosci:
1) weryfikuje otrzymane od Autora informacje pod wzgledem ich technicznej po-
prawnosci i w razie potrzeby dokonuje poprawek technicznych;
2) niezwlocznie udostepnia otrzymang od Autora informacje w serwisach;
3) dotacza do udostepnionej informacji dane okreslajace jej Autora, czas jej wy-
tworzenia i czas jej udostepnienia;
4) udostepnia w zaktadce informacje w zakresie tematycznym odpowiadajacym
danej komorce organizacyjnej lub bedace w jej kompetencji;
5) koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania informacji w ser-
wisie;
6) odpowiada za merytoryczny poziom i aktualnos¢ informacji publikowanych w
serwisie.
5. Redaktor w zakresie redagowania serwiséw podlega Dyrektorowi wydziatu lub
biura a w zakresie technicznym Administratorowi.
6. Administrator elektronicznych serwiséw w szczegolnosci:
1) zapewnia poprawnos$¢é formatu informacji w serwisie;
2) zapewnia pracownikom petnigcym funkcje Redaktora mozliwosc publikowania
informacji w serwisie w okreslonych obszarach;
3) administruje uprawnieniami pracownikéw petnigcych funkcje Redaktorow serwi-
su.
7. Autor w szczegélnosci:
1)odpowiada za tre$¢ informacji pod wzgledem merytorycznym, formalnoprawnym
i zgodnym z zapisami ustawy o Ochronie danych osobowych;
2) odpowiada za terminowe przekazywanie informacji Redaktorowi.

Rozdziat Il
Wymogi i zasady publikowania informacji w serwisach informacyjnych

§3

1. Redagowanie BIP odbywa sie zgodnie z wymogami ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112,
poz. 1198, z p6zn. zm.) oraz na podstawie odrebnego Zarzadzenia Prezydenta

Miasta Lublin.
2. Karty informacyjne reguluje procedura Systemu Zarzadzania Jakoscig
PZ.4.412.

§4

1. Pracownik Referatu ds. Komunikacji Spotecznej w Kancelarii Prezydenta petnigcy
funkcje Redaktora w szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania
i publikowania materiatéw i informacji na Stronie Gtéwnej w obszarze:

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2942012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia Z4.8°762K#2012 1. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu tworzenia elektronicznych serwiséw Urzgdu Miasta Lublin i publikowania w nich
informacji
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1) Wiadze Lublina;
2) Urzad Miasta;
3) Symbole miasta;
4) Poznaj Lublin;
5) Kontakt z UM.

2. Pracownik Referatu Prasowego w Kancelarii Prezydenta petnigcy funkcje Redak-
tora w szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania
materiatéow i informaciji na Stronie Gtéwnej w obszarze:

1)Aktualnosci;

2)Biuro prasowe.

3. Pracownik Biura Rady Miasta petnigcy funkcje Redaktora w szczegdlnosci koordy-
nuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania na Stronie Gtéwnej projek-
tow uchwat i uchwat Rady Miasta Lublin oraz innych informacji na temat Rady
Miasta, a takze informaciji dotyczacych radnych, komisji Rady Miasta i klubow rad-
nych oraz Mtodziezowej Rady Miasta w obszarze:

1) Rada Miasta Lublin;

2) Miodziezowa Rada Miasta Lublin.

4, Pracownik Wydziatu Organizacji Urzedu petniacy funkcje Redaktora w szczegdl-
nosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatow i in-
formacji na Stronie Gtéwnej w obszarze Rady Dzielnic.

5. Pracownik Biura Obstugi Mieszkaricow petniacy funkcje Redaktora w szczegoino-
&ci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatow i infor-
macji na Stronie Gtéwnej w obszarze:

1) Karty informacyjne UM;

2) Biuro Obstugi Mieszkarcow.

6. Pracownik Wydziatu Strategii i Obstugi Inwestoréw petnigcy funkcje Redaktora
w szczegdlnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania ma-
teriatéw i informaciji na Stronie Gtownej w obszarze Urzad dla Inwestorow.

7. Pracownik Biura Zamoéwien Publicznych petnigcy funkcje Redaktora w szczegol-
nosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatow i in-
formacji na Stronie Gléwnej w obszarze Zaméwienia publiczne.

8. Pracownik Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw petnigcy funkcje Redaktora
w szczegoélnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i Zamieszczania ma-
teriatéw i informacji na Stronie Gtéwnej w obszarze Miejski Rzecznik Konsumen-
tow.

9. Pracownik Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych petniacy funkcje Redaktora
w szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania ma-
teriatéw i informacji na Stronie Gtéwnej w obszarze:

1) Programy zdrowotne;

2) Uzaleznienia i przemoc w rodzinie.

10. Pracownik Biura ds. Osob Niepetnosprawnych petnigcy funkcje Redaktora
w szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania ma-
teriatow i informacji na Stronie Gitéwnej w obszarze Niepetnosprawni w Lublinie.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 64.4/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia24.407.¢2ZN\A: 2012 1. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu tworzenia elektronicznych serwisow Urzedu Miasta Lublin i publikowania w nich
informacji
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11. Pracownik Wydziatu Bezpieczenstwa Mieszkancow i zarzadzania kryzysowego
petigcy funkcje Redaktora w szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace reda-
gowania i zamieszczania materiatéw i informacji na Stronie Gtownej w obszarze:

1) Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe;

2) Aktualno$ci (komunikaty i ostrzezenia).

12. Pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci petnigcy funkcje Redaktora w szcze-
gblnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatow |
informacji na Stronie Gtéwnej w obszarze Numery kont bankowych UM.

13. Pracownik Wydziatu Planowania petniacy funkcje Redaktora w szczegolnosci ko-
ordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatow i informacji
na Stronie Gtéwnej w obszarze Miejski Geoportal.

14. Pracownik Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw petnigcy funkcje Redaktora
elektronicznych serwiséw w szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace redago-
wania i zamieszczania materiatéw i informacji na Stronie Giéwnej w obszarze
Miejski Konserwator Zabytkéw.

15. Pracownik Wydziatu Strategii i Obstugi Inwestoréw petnigcy funkcje Redaktora
elektronicznych serwiséw w szczegélnosci koordynuje zadania dotyczace redago-
wania i zamieszczania materiatow i informacji na Stronie Gtéwnej w obszarze
Marketing Miasta.

16. Pracownik Referatu ds. wspoétpracy miedzynarodowej w Kancelarii Prezydenta
petnigcy funkcje Redaktora elektronicznych serwiséw w szczegolnosci koordynuje
zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatéw i informacji na Stro-
nie Gtéwnej w obszarze:

1) wspédtpraca miedzynarodowa;

2) wersja anglojezyczna Strony Gtdéwnej.

17. Pracownik ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w Kancelarii Prezy-
denta petnigcy funkcje Redaktora elektronicznych serwiséw w szczegolnosci koor-
dynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatéw i informaciji na
Stronie Gtéwnej w obszarze Organizacje Pozarzadowe.

18. Pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich petnigcy funkcje Redaktora elektro-
nicznych serwiséw w szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i
zamieszczania materiatow i informacji na Stronie Gtéwnej w obszarze Europejskie
Projekty Lublina.

19. Pracownik Wydziatu Projektow Nieinwestycyjnych petnigcy funkcje Redaktora
elektronicznych serwiséw w szczegoélnosci koordynuje zadania dotyczace redago-
wania i zamieszczania materiatéw i informacji na Stronie Gtéwnej w obszarze Eu-
ropejskie Projekty Lublina.

20. Pracownik Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji petniacy funkcje Redaktora
elektronicznych serwiséw w szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace redago-
wania i zamieszczania materiatéw i informacji w Intranecie oraz na Stronie Gtow-
nej w obszarze:

1) zarezerwuj wizyte w urzedzie,

2) elektroniczna skrzynka podawcza;

3) hot-spot;

Zatacznik do Zarzadzenia nro@/4/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dniaZk. 8TY.¢EMW 2012 1. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu tworzenia elektronicznych serwisow Urzedu Miasta Lublin i publikowania w nich
informacji
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4) Lublin na zywo;
5) plan Lublina;
6) mapa serwisu.

§5

Administrator w szczegélnosci:

1) zapewnia funkcjonowanie elektronicznych serwiséw informacyjnych;

2) zapewnia poprawno$¢ formatu informacji w elektronicznych serwisach informa-
cyjnych;

3) zapewnia prawidtowa interakcje elektronicznych serwiséw informacyjnych z in-
nymi systemami w Urzedzie;

4) zarzadza elektronicznymi serwisami informacyjnymi Urzedu oraz jednostek or-
ganizacyjnych Miasta;

5) zapewnia mozliwo$¢ publikowania informacji w elektronicznych serwisach infor-
macyjnych dla wszystkich upowaznionych pracownikdw Urzedu i innych upo-
waznionych os6b poprzez nadanie uprawnien i niezwtoczne, lecz nie pdzniej
niz w ciagu 30 dni od dnia wyznaczenia, przeszkolenie Redaktorow;

6) monitoruje i nadzoruje poprawno$¢ formatu informacji wprowadzanych do elek-
tronicznych serwiséw informacyjnych;

7) administruje uprawnieniami Redaktorow w Urzedzie oraz administratorow
w jednostkach organizacyjnych Miasta;

8) opracowuje i stosuje standardy i procedury w zakresie serwiséw informacyj-
nych;

9) planuje rozwdj elektronicznych serwiséw informacyjnych;

10) planuje i realizuje ustugi elektronicznych serwiséw informacyjnych;

11) odpowiada za wiasciwe, zgodne z minimalnymi wymaganiami dla systemow te-
leinformatycznych funkcjonowanie BIP;

12) w uzgodnieniu z Redaktorem Naczelnym BIP nadaje lub odbiera indywidualne
uprawnienia do redagowania informacji w BIP;

13) prowadzi ewidencje wydanych lub odebranych indywidualnych identyfikatorow
uzytkownikéw i haset dostepowych do serwiséw informacyjnych;

14) wspotpracuje z Redaktorami, wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz ich kierownikami;

15) organizuje i prowadzi instruktaze i szkolenia z zakresu uzytkowania i bezpie-
czenstwa systeméw informacyjnych dla redakioréw Urzedu oraz administrato-
réw w jednostkach organizacyjnych Miasta;

16) prowadzi dziennik, w ktorym odnotowuje zmiany w tresci informacji publicznych
udostepnianych w BIP oraz préby dokonywania takich zmian przez osoby nie-
uprawnione;

17) przygotowuje analizy i sprawozdania w zakresie realizowanych zadan.

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 5@{/.;/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ZH AT.¥(2NIA 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu tworzenia elektronicznych serwiséw Urzedu Miasta Lublin i publikowania w nich
informacji
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§6

1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy wytworzone informa-
cje udostepnia w serwisach informacyjnych samodzielnie; w okreslonych przypad-
kach sg one udostepniane przez Administratora.

2. Osoba, ktorej Prezydent udzielit petnomocnictwa do prowadzenia okreslonych
spraw, wytworzone informacje udostepnia w serwisach informacyjnych samodziel-
nie; w okreslonych przypadkach sg one udostepniane przez Administratora.

§7

1. Dyrektor wydziatu lub biura w szczegdinosci:
1) wyznacza Redaktora i osobe zastepujacg w podlegtej komorce organizacyjnej
oraz dokonuje zmian w tym zakresie;
2) w przypadku braku Redaktora w komorce organizacyjnej niezwiocznie powia-
damia o tym fakcie Administratora i podejmuje czynnoéci okreslone w pkt. 1;
3) ustala merytoryczny zakres udostepniania informacji przez Redaktora;
4) akceptuje tres¢ udostepnianej przez Redaktora informacji;
5) dokonuje aktualizacji zakresu czynnosci Redaktora o zadania wykonywane
w zwigzku z funkcjg Redaktora;
8) nadzoruje prace Redaktora w procesie wytwarzania, przetwarzania lub akcep-
tacji przekazywanych informacji.
2. W Biurze Zaméwien Publicznych Redaktorami sg rowniez osoby petnigce funkcje
sekretarzy Komisji Przetargowych.

Rozdziat il
Tryb i zasady publikowania informacji w serwisie Portal Miejski

§8

1. Redaktorem Portalu Miejskiego jest wskazany przez Dyrektora Wydziatu Strategii
i Obstugi Inwestoréw pracownik Referatu ds. Marketingu lub inna upowazniona
osoba.

2. Redaktor Portalu Miejskiego w szczegdlnosci:

1) dba o kompletnos¢ i terminowo$¢ informacji udostgpnianej w serwisie;
2) odpowiada za aktualno$¢ zamieszczonych w serwisie informacii;
3) redaguije i publikuje informacje;
4) proponuje strukture stron serwisow we wspdipracy z Referatem ds. Komunika-
cji Spotecznej;
5) weryfikuje i uaktualnia informacje przestane przez internautow;
6) wyszukuje i pozyskuje materiaty do publikacii;
7) obstuguje konta mailowe przypisane do serwisu;
8) podejmuje decyzje w sprawie zamieszczania reklam;
9) moderuje forum;
10) monitoruje prawidtowo$¢ funkcjonowania serwisu.

Zalacznik do Zarzadzenia nrb 42012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2L a0 (202012 1. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu tworzenia elektronicznych serwiséw Urzedu Miasta Lublin i publikowania w nich
informacij
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3. Pracownik Wydziatu Kultury petnigcy funkcje Redaktora w szczegdlnosci koordy-
nuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatow i informacji w
Portalu Miejskim w obszarze kultura.

4. Pracownik Wydziatu Sportu i Turystyki petniacy funkcje Redaktora w szczegolno-
sci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania materiatow i infor-
macji w Portalu Miejskim w obszarze turystyka.

5. Pracownik Wydziatu Strategii i Obstugi Inwestoréw petiacy funkcje Redaktora w
szczegolnosci koordynuje zadania dotyczace redagowania i zamieszczania mate-
riatéw i informacji w Portalu Miejskim w obszarze gospodarka.

6. Administratorem serwisu Portal Miejski jest wskazany przez Dyrektora Kancelarii
Prezydenta pracownik lub inna upowazniona osoba.

Rozdziat IV

Tworzenie elektronicznych serwisé6w w domenie lublin.eu

§9

1. Elektroniczny serwis tworzony jest na potrzeby Dyrektora wydziatu lub biura.

2. Osobg odpowiedzialng za powstanie nowego serwisu, jego projekt, nazwe, adres,
tre$é i czas funkcjonowania, jest Redaktor wyznaczony przez Dyrektora wydziatu .
lub biura.

3. Redaktor informuje o zamiarze utworzenia nowego serwisu Referat ds. Komunika-
cji Spotecznej, ktéry w porozumieniu z Wydziatem Informatyki i Telekomunikaciji
opiniuje propozycje nazwy.

4. Decyzje o powstaniu lub odmowie utworzenia serwisu podejmuje Dyrektor Kance-
larii Prezydenta.

5. Po zatwierdzeniu projektu serwisu, Redaktor niezwiocznie przekazuje do Wydziatu
Informatyki i Telekomunikacji dane do umieszczenia go w rejestrze domen, dla kt6-
rego ustala sie adres rejestrdomen.lublin.eu.

6. Jesli istnieje taka potrzeba, Redaktor wnioskuje o wyznaczenie Administratora ser-
wisu.

7. Projekt szaty graficznej serwisu wymaga zatwierdzenia przez pracownika Referatu
ds. Marketingu.

Zatacznik do Zarzadzenia nr8J/4/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ZH BVICLMIA 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu tworzenia elektronicznych serwisow Urzedu Miasta Lublin i publikowania w nich
informaciji
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Rozdziat V
Postanowienia koricowe

§ 10

1. Zabrania sie udostepniania indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta do-
stepowego do serwisu innym osobom.

2. Zabrania sie korzystania z konta innego uzytkownika do pracy w serwisie,

3. Za skutki udostepnienia indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta doste-
powego do serwisu innym osobom odpowiada Redaktor.

4. Zauwazone problemy techniczne nalezy niezwtocznie zgtasza¢ Administratorowi.

byiedtor Kanceiarn Prezydei...

tbign\iew
\ ,v dr Katarzyna WigeHeerDsha-Coerniak
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