                                                    
                                            Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr OR- I.120.1.103.2014 
Prezydenta Miasta Opola z dnia 16 października 2014 r.


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; jasny i czytelny podział kompetencji międzywydziałowych w zakresie obsługi i zamieszczania informacji w serwisach informacyjnych Urzędu. 

3. Terminologia

1) serwisy informacyjne – serwisy zewnętrzne i wewnętrzne Urzędu, określone 
w Załączniku nr 3 do zarządzenia,
2) redaktor naczelny strony internetowej miasta Opola – pracownik Biura Promocji Urzędu Miasta Opola, odpowiedzialny za realizację czynności określonych w pkt. 4 ppkt. 1a) niniejszej procedury,
3) redaktor naczelny BIP – pracownik Biura Promocji Urzędu Miasta Opola, odpowiedzialny za realizację czynności określonych w pkt. 4 ppkt. 1b) niniejszej procedury,
4) redaktor wydziałowy – pracownik wyznaczony przez kierownika komórki organizacyjnej Urzędu Miasta Opola do realizacji czynności opisanych w pkt. 4 ppkt. 2 niniejszej procedury, 
5) zastępca redaktora – pracownik wyznaczony przez kierownika komórki organizacyjnej Urzędu Miasta Opola, zastępujący redaktora wydziałowego komórki organizacyjnej w razie jego nieobecności w zakresie czynności opisanych w pkt. 4 ppkt. 2 niniejszej procedury.
4. Wykaz odpowiedzialności
1) Redaktor naczelny:

a) strony internetowej miasta Opola:

· zarządza strukturą serwisu,

· moderuje informacjami własnymi lub pozyskanymi z innych źródeł,

· zatwierdza do publikacji treści zamieszczane przez redaktorów wydziałowych,

· nadaje uprawnienia redaktorom do aktualizowania treści w serwisie. 
b) Biuletynu Informacji Publicznej:
· zarządza strukturą serwisu,

· aktualizuje informacje ogólne, które nie podlegają pod komórki

organizacyjne urzędu. 
2) Redaktor wydziałowy odpowiada za:

a) gromadzenie i przekazywanie informacji wytworzonych w komórce organizacyjnej Urzędu Miasta Opola  i jednostkach organizacyjnych podległych tej komórce organizacyjnej, po uprzednim uzyskaniu zgody kierownika komórki organizacyjnej, w pierwszej kolejności do Biura Promocji i Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Opola, a następnie do innych uprawnionych podmiotów,
b) wprowadzanie i aktualizację informacji w serwisach informacyjnych według zakresu odpowiedzialności wskazanego we wnioskach o nadanie uprawnień do aktualizacji, zgodnych z Polityką Bezpieczeństwa Urzędu Miasta Opola ustalonej w zarządzeniu nr OR.I-0152.434/09 Prezydenta Miasta Opola z dnia 23 kwietnia 2009 r.,

c) wskazywanie informacji, które powinny zostać przetłumaczone 
i zamieszczone w wersjach językowych serwisu www.   

3) Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Opola, którzy zamieszczają informacje w serwisach są odpowiedzialni za:

a) wyznaczenie redaktora wydziałowego i jego zastępcy oraz dostosowanie ich opisów stanowiska pracy do obowiązków zawartych w niniejszej procedurze,

b) zapewnienie aktualnych uprawnień dla redaktora wydziałowego i jego zastępcy (wypełnienie wniosku o nadanie uprawnień do aktualizacji wybranych serwisów informacyjnych),

c) zamieszczanie informacji, których obowiązek publikowania wynika 
z przepisów prawa, bądź regulacji wewnętrznych. 
4) Wydział Informatyki Urzędu Miasta Opola (WI) odpowiada za wsparcie techniczne w funkcjonowaniu serwisów Urzędu Miasta Opola.
5) Za serwisy informacyjne Urzędu Miasta Opola odpowiadają komórki organizacyjne Urzędu Miasta Opola zgodnie ze strukturą odpowiedzialności stanowiącą załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.  

5. Formularze
W celu otrzymania uprawnień należy wypełnić wnioski dostępne w SOD przy wykorzystaniu formularzy elektronicznych typu Dokument PFE (bez wersji papierowej). 
6. Zapisy
Zapisy na wypełnionych formularzach wniosków o nadanie uprawnień do aktualizacji serwisów informacyjnych winny być zgodnie z Polityką Bezpieczeństwa, o której mowa w pkt 2 ppkt. 2b) niniejszej procedury.
7. Opis postępowania

1) Kierownik komórki organizacyjnej Urzędu Miasta Opola wyznacza redaktora wydziałowego oraz jego zastępcę, a następnie występuje z wnioskiem o nadanie uprawnień do aktualizacji serwisu. Dopuszczalne jest wskazanie więcej niż jednego redaktora wydziałowego lub jego zastępcy. 
2) Złożony wniosek o nadanie uprawnień jest podstawą do zakwalifikowania pracownika do szkolenia w zakresie obsługi serwisu. Szkolenia mogą być realizowane na dwa sposoby: poprzez osobiste szkolenie przez redaktora naczelnego lub poprzez samodzielne szkolenie e-learningowe.
3) Redaktor wydziałowy zamieszcza samodzielnie informacje w serwisie, zgodnie 
z uwarunkowaniami technicznymi serwisu oraz sprawdza ich aktualność 
i czytelność. 

4) W przypadku serwisu www.opole.pl, każda informacja zamieszczona lub modyfikowana przez redaktora wydziałowego jest autoryzowana przez redaktora naczelnego i po jego akceptacji zostaje udostępniona na zewnątrz. 
8. Właściciel procesu: Biuro Promocji. 
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