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PROCEDURA OBSŁUGI SERWISÓW INFORMACYJNYCH 
URZĘDU MIASTA OPOLA
1. Podstawa prawna

§ 5 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Opola stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr OR.I-0152-94/2006 Prezydenta Miasta Opola z dnia 1 sierpnia 2006 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Opola         (z późn. zm. ).
2. Cel
Szybki i bezpośredni kontakt z mieszkańcami za pomocą narzędzi internetowych, jakimi są serwisy informacyjne Urzędu; wyznaczenie grupy redaktorów odpowiedzialnych za zamieszczanie i aktualizację informacji w serwisach informacyjnych. 
3. Terminologia

1) serwisy informacyjne – wszystkie serwisy zewnętrzne i wewnętrzne Urzędu oraz oficjalne konta Miasta Opola na portalach społecznościowych. 
2) redaktor wydziałowy – osoba wyznaczona przez kierownika komórki organizacyjnej do współpracy z Wydziałem Informatyki w zakresie czynności opisanych w pkt 3  wykazu odpowiedzialności. 
3) zastępca redaktora – osoba zastępująca redaktora wydziałowego komórki organizacyjnej w razie jego nieobecności w zakresie czynności opisanych      w pkt 3 wykazu odpowiedzialności. 
4. Wykaz odpowiedzialności

1) Wydział Informatyki (WI) zarządza serwisami informacyjnymi Urzędu Miasta Opola,
2) Wydział Informatyki odpowiada za:

a) moderowanie informacjami własnymi lub pozyskanymi w serwisach informacyjnych,
b) dbałość o utrzymanie roli serwisów informacyjnych, jako narzędzia promocji i informacji o mieście,

c) tworzenie i koordynację materiałów audiowizualnych do publikacji               w serwisach informacyjnych, 

d) udział w projektowaniu i realizacji kampanii informacyjnych w zakresie dotyczącym mediów elektronicznych,

e) monitorowanie pracy redaktorów i składanie raportów kwartalnych    Prezydentowi,
f) monitorowanie treści informacji zamieszczonych w serwisach,

g) nadawanie uprawnień do aktualizowania serwisów informacyjnych. 
3) Redaktor wydziałowy odpowiada za:

a) gromadzenie i przekazywanie informacji wytworzonych w komórce               i jednostkach organizacyjnych, w celu jej wypromowania, po uprzednim uzyskaniu zgody kierownika komórki organizacyjnej, w pierwszej kolejności do Wydziału Informatyki i Rzecznika Prasowego Prezydenta, a następnie do innych podmiotów,
b) wprowadzanie i aktualizację informacji w serwisach informacyjnych według zakresu odpowiedzialności wskazanego we wnioskach o nadanie uprawnień do aktualizacji, zgodnych z Polityką Bezpieczeństwa, 

c)  współpracę z WI w ramach obszarów wskazanych w formularzu F1. 
d) wskazywanie informacji, które powinny zostać przetłumaczone 
i zamieszczone w wersjach językowych strony www.opole.pl. 
4) kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Opola, którzy zamieszczają informacje w serwisach są odpowiedzialni za: 
a) wyznaczenie redaktora i dostosowanie jego opisu stanowiska pracy do obowiązków zawartych w niniejszej procedurze, 

b) zapewnienie aktualnych uprawnień dla redaktora i zastępcy (wypełnienie wniosku o nadanie uprawnień do aktualizacji wybranych serwisów informacyjnych )
c) zamieszczanie informacji, których obowiązek publikowania wynika                z przepisów prawa, bądź regulacji wewnętrznych.
5) Rzecznik Prasowy Prezydenta odpowiada za współpracę z Wydziałem Informatyki w zakresie przekazywania informacji do zamieszczenia na serwisach informacyjnych.
5. Formularze
1)    formularz określający obszar współpracy z WI – F1. 
2) formularz przekazania informacji przez redaktora (wypełniany tylko 
w przypadku wyboru takiej formy przekazania informacji)  – F2. 

3) Wnioski o nadanie uprawnień do aktualizacji serwisów informacyjnych zgodne z Polityką Bezpieczeństwa (dostępne w Intranecie w zakładce Wzory dokumentów/ Uprawnienia). 
6. Zapisy

1) podpisy kierownika merytorycznej komórki organizacyjnej i naczelnika WI na wypełnionym formularzu, określającym obszar współpracy z Wydziałem Informatyki – Z1, Z2
2) zapisy na wypełnionych formularzach wniosków o nadanie uprawnień do aktualizacji serwisów informacyjnych zgodnie z Polityką Bezpieczeństwa. 

3) Podpisy na raporcie kwartalnym o częstotliwości aktualizacji strony – osoby sporządzającej – Z3, kierownika ROSI – Z4 oraz naczelnika WI - Z5,
4) Zapisy warunkowe:
      wypełniony formularz przekazania informacji przez redaktora wydziałowego -  Z6, 
7. Wytyczne
1) Z dniem 1 lutego 2012 roku stracą moc dotychczasowe uprawnienia redaktorów. W terminie do dwóch tygodni po wejściu w życie niniejszej procedury kierownicy komórek organizacyjnych powinni złożyć w Wydziale Informatyki wnioski o nadanie uprawnień do aktualizacji serwisów informacyjnych dla wskazanych przez siebie redaktorów wydziałowych. Niedotrzymanie terminów może skutkować niemożliwością aktualizacji serwisów przez redaktorów.  
2)  Struktura witryny internetowej www.opole.pl stanowi załącznik 1 do niniejszej procedury. 
3) Zasady indywidualnej współpracy w zakresie aktualizacji serwisów informacyjnych będą ustalane między WI a poszczególnymi komórkami organizacyjnymi. Uzgodnienia te zostaną zawarte w formularzu F1.

4)  Wszelkie informacje dotyczące serwisów informacyjnych Urzędu Miasta Opola dostępne są w zakładce „Serwisy  informacyjne” w Intranecie. 

8. Opis postępowania
1) Kierownik komórki organizacyjnej wyznacza redaktora wydziałowego oraz jego zastępcę, a następnie występuje z wnioskiem o nadanie uprawnień do aktualizacji serwisów informacyjnych. We wniosku należy zaznaczyć, czy wskazana osoba będzie redaktorem, czy zastępcą. 
2) Złożony wniosek o nadanie uprawnień jest podstawą do zakwalifikowania pracownika do szkolenia w zakresie obsługi serwisów informacyjnych. Szkolenie przeprowadza pracownik WI. 
3) Redaktor wydziałowy zamieszcza samodzielnie informacje w serwisach, zgodnie z uwarunkowaniami technicznymi serwisów oraz sprawdza ich aktualność i czytelność. Informacje powinny być wzbogacane w dodatkowe multimedia typu: zdjęcia, filmy, prezentacje itp. 
4) Każda informacja zamieszczona lub modyfikowana przez redaktora na stronie www.opole.pl jest monitorowana przez WI, dzięki automatycznym powiadomieniom drogą elektroniczną. Na tej podstawie WI będzie sporządzać raport kwartalny dla Prezydenta o częstotliwości aktualizacji strony www.opole.pl. (Z3, Z4, Z5).
5) Redaktor wydziałowy przekazuje do WI  informacje, które powinny zostać wypromowane na stronie głównej serwisu www.opole.pl i na pozostałych serwisach informacyjnych. Przekazywanie informacji może odbywać się ustnie lub pisemnie (gg, e-mail, formularz F2). 
9. Właściciel procesu
Naczelnik Wydziału Informatyki. 
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