Warszawa, dnia 30 lipca 2014 r.
Poz. 46

ZARZADZENIE NR 26
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH

z dnia 23 lipca 2014 r.

w sprawie polityki informacyjnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w obszarze mediéw
elektronicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady polityki informacyjnej w Ministerstwie Spraw Wewng¢trznych, zwanym
dalej ,,Ministerstwem”.

2. Polityke informacyjng w obszarze mediow elektronicznych prowadzi Departament Komunikacji
Spotecznej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, zwany dalej ,,Departamentem Komunikacji Spotecznej”.

3. Celem polityki informacyjnej w obszarze mediow elektronicznych jest:
1) wykorzystywanie nowoczesnych metod komunikacji z obywatelami;
2) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji z zakresu dziatalno$ci Ministerstwa;
3) zachowanie spojnosci publikowanych materiatow.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) materiaty przeznaczone do publikacji — istotne z punktu widzenia dziatalnosci Ministerstwa projekty aktow
normatywnych, raporty, opracowania, informacje o konferencjach, seminariach, spotkaniach, waznych
przedsiewzigciach, inwestycjach, inicjatywach i programach, przygotowywane, opracowywane lub
pozyskiwane przez komorki organizacyjne Ministerstwa;

2) media elektroniczne — kanaty publikacji informacji w sieci Internet, w tym portale internetowe i media
spotecznosciowe;

3) media spotecznosciowe — ogo6t portali spoleczno$ciowych i wykorzystywanych przez nie narzedzi do
komunikacji z uzytkownikami;

4) polityka informacyjna w obszarze mediow elektronicznych — przekazywanie do wiadomos$ci publicznej
informacji i komunikatéw za posrednictwem mediow elektronicznych;

5) portal internetowy — dokument lub zbiér dokumentéw w jezyku HTML lub innym, udostepniony w Sieci
Internet poprzez serwer WWW,

6) portal spotecznosciowy — portal internetowy funkcjonujgcy w oparciu o spoteczno$é uzytkownikow;
7) profil — konto uzytkownika na portalu spotecznosciowym.

§ 3. Przy prowadzeniu polityki informacyjnej w obszarze mediow elektronicznych Departament
Komunikacji Spotecznej wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.
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§ 4. 1. Komoérki  organizacyjne Ministerstwa przekazujg niezwlocznie, w formie pisemnej lub
elektronicznej, do Departamentu Komunikacji Spotecznej materialy przeznaczone do publikacji, ktorych
rozpowszechnienie jest zasadne z uwagi na cele polityki informacyjnej Ministerstwa.

2. Materiaty, o ktorych mowa w ust. 1, komoérki organizacyjne Ministerstwa przekazuja do Departamentu
Komunikacji Spotecznej niezaleznie od obowiazku wynikajacego z § 4 ust. 1a zarzadzenia nr 4 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 9 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Materialy, o ktérych mowa wust. 1, nie podlegaja ponownemu przekazaniu do Departamentu
Komunikacji Spotecznej na podstawie § 4 ust. la zarzadzenia nr 4 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
9 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych.

4. Komorki organizacyjne Ministerstwa dokonuja weryfikacji merytorycznej przekazywanych do
Departamentu Komunikacji Spotecznej materialéw przeznaczonych do publikac;ji.

5. Decyzje owyborze przekazywanych do Departamentu Komunikacji Spolecznej materiatow
przeznaczonych do publikacji podejmuje kierownik komorki organizacyjnej, badz osoba przez niego
wskazana.

6. Materiaty przeznaczone do publikacji, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sa takze na wniosek
Dyrektora Departamentu Komunikacji Spotecznej badz wskazanej przez niego osoby.

7. Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej badz wskazana przez niego osoba moze zwroci¢ si¢ do
komorki organizacyjnej o uzupetnienie przekazanych materiatow przeznaczonych do publikacji, o ktorych
mowa w ust. 1 i ust. 6.

8. Decyzje w sprawie publikacji materiatdéw, o ktérych mowa wust. 1i ust. 6, podejmuje Dyrektor
Departamentu Komunikacji Spotecznej badz wskazana przez niego osoba.

9. Departamentowi Komunikacji Spotecznej przystuguje uprawnienie do redagowania materiatow przed ich
publikacja.

10. Departament Komunikacji Spolecznej po zredagowaniu materiatéw, o ktérych mowa w ust. 9, moze
w celu ich weryfikacji, zasiggna¢ opinii komorki organizacyjnej, ktora przekazata te materiaty.

§ 5. 1. Podstawowym narzedziem prowadzenia polityki informacyjnej Ministerstwa w obszarze mediow
elektronicznych jest portal internetowy dostepny pod adresem www.msw.gov.pl, ktory zawiera informacje
0 biezacych dziataniach Ministerstwa i jego funkcjonowaniu.

2. Portal internetowy, o ktorym mowa wust. 1, zawiera informacje opracowane przez Departament
Komunikacji Spolecznej samodzielnie badz na podstawie materiatdw przeznaczonych do publikacji
przekazanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa lub uzyskanych z innych Zrodet.

3. Prowadzenie i administrowanie portalu internetowego, o0 ktérym mowa w ust. 1, nalezy do Departamentu
Komunikacji Spotecznej.

§ 6. 1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ utworzenia przez komorki organizacyjne Ministerstwa dodatkowych
portali internetowych, na ktéorych begda zamieszczane materialy o dzialaniach, projektach Iub sprawach
dotyczacych zakresu dziatalno$ci Ministerstwa.

2. Utworzenie dodatkowych portali internetowych, o ktorych mowa w ust. 1, nastepuje po uzyskaniu
pisemnej zgody Dyrektora Departamentu Komunikacji Spoteczne;.

3. W celu uzyskania zgody Dyrektora Departamentu Komunikacji Spotecznej na utworzenie dodatkowego
portalu internetowego, o ktorym mowa w ust. 2, kierownik komorki organizacyjnej przedstawia Dyrektorowi
Departamentu Komunikacji Spotecznej opis funkcjonowania dodatkowego portalu internetowego, zawierajacy
W szczegolnoscei:

1) cel utworzenia dodatkowego portalu internetowego wraz z uzasadnieniem potrzeby jego funkcjonowania;

2) wskazanie powodow, dla ktorych niewystarczajaca lub niezasadna jest publikacja okreslonych materiatdw
na portalu internetowym, o ktérym mowa w § 5 ust. 1;

3) wskazanie osoby lub zespotu o0sdb obstugujacych iredagujacych dodatkowy portal internetowy wraz
z zakresem ich obowigzkow;,
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4) rodzaj informacji planowanych do zamieszczenia na dodatkowym portalu internetowym;
5) proponowang strukture oraz sposob rozmieszczenia materiatow na dodatkowym portalu internetowym;

6) rodzaj planowanych do zamieszczenia materialow na dodatkowym portalu internetowym i oszacowanie
czestotliwosci ich zamieszczania w cyklu miesigcznym;

7) zaktadang liczbe uzytkownikow unikalnych odwiedzajacych dodatkowy portal internetowy w cyklu
miesigcznym;

8) wskazanie grupy docelowej;
9) sposob ewaluacji efektow funkcjonowania dodatkowego portalu internetowego.

4. Wydajac zgode, o ktorej mowa w ust. 2, Dyrektor Departamentu Komunikacji Spolecznej okresla
wymagania techniczne imerytoryczne, ktére ma spelnia¢ dodatkowy portal internetowy przed jego
utworzeniem.

5. Uzyskanie pisemnej zgody, o ktérej mowa wust. 2, nastgpuje przed wszczeciem postepowania
0 udzielenie zamowienia na ustuge utworzenia i realizacji dodatkowego portalu internetowego.

6. Szata graficzna i mapa dodatkowego portalu internetowego podlega akceptacji Dyrektora Departamentu
Komunikacji Spoteczne;j.

7. Za obsluge i biezace redagowanie dodatkowego portalu internetowego odpowiedzialna jest osoba lub
zespot 0sob, o ktdérych mowa w ust. 3 pkt 3.

8. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za funkcjonowanie dodatkowego portalu internetowego
przekazuje do Departamentu Komunikacji Spolecznej do dnia 15 stycznia i do dnia 15 lipca kazdego roku
kalendarzowego sprawozdanie zawierajace:

1) oceng realizacji celu funkcjonowania dodatkowego portalu internetowego;
2) liczbe i rodzaj zamieszczonych materiatow;

3) liczbg unikalnych odwiedzajacych;

4) prognozg dalszego rozwoju dodatkowego portalu internetowego;

5) inne istotne informacije.

9. Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej, po dokonaniu analizy sprawozdania, o ktorym mowa
wust. 8, podejmuje decyzje o przedtuzeniu funkcjonowania dodatkowego portalu internetowego, jego
przeksztatceniu, usunigciu lub wlaczeniu materialdbw na nim opublikowanych do gltéwnego portalu
internetowego Ministerstwa.

10. Liste dodatkowych portali internetowych Ministerstwa prowadzi Departament Komunikacji
Spoteczne;j.

§ 7. 1. Profile Ministerstwa utworzone na portalach spotecznosciowych stanowia dodatkowe narzedzie
prowadzenia polityki informacyjnej Ministerstwa w mediach elektronicznych.

2. Podstawowymi metodami komunikacji Ministerstwa w mediach spotecznos$ciowych sg oficjalne profile
Ministerstwa na portalach:

1) Facebook — pod adresem http:// www.facebook.com/MSWRP;
2) Twitter — pod adresem http://www.twitter.com/MSW_RP;
3) Flickr — pod adresem http://www.flickr.com/msw_rp.
3. Ministerstwo moze posiada¢ oficjalne profile takze na innych portalach spotecznosciowych.

4. Tworzenie, prowadzenie izarzadzanie profilami utworzonymi przez Ministerstwo w mediach
spotecznosciowych nalezy do Departamentu Komunikacji Spotecznej, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej, w szczegélnie uzasadnionym przypadku, moze
udzieli¢ pisemnej zgody komorce organizacyjnej na prowadzenie dodatkowego profilu na wskazanym przez nig
portalu spoteczno$ciowym.
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6. Za obstuge i biezace redagowanie dodatkowego profilu odpowiedzialna jest komoérka organizacyjna,
ktoéra uzyskata zgode Dyrektora Departamentu Komunikacji Spotecznej, o ktorej mowa w ust. 5.

7. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenie dodatkowego profilu przekazuje do
Departamentu Komunikacji Spotecznej do dnia 15 stycznia i do dnia 15 lipca kazdego roku sprawozdanie
zawierajace:

1) oceng efektow funkcjonowania profilu;

2) liczbg i rodzaj zamieszczonych materiatow;

3) statystyki odwiedzajacych profil — zaleznie od charakterystyki i mozliwo$ci technicznych portalu;
4) prognozg dalszego rozwoju profilu;

5) inne istotne informacje.

8. Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej, po dokonaniu analizy sprawozdania, o0 ktorym mowa
wust. 7, podejmuje decyzje o przedtuzeniu funkcjonowania profilu, zmianie sposobu jego prowadzenia,
usunigciu lub wiaczeniu tresci na nim opublikowanych do podstawowych profili Ministerstwa.

9. Listg profili prowadzonych przez Ministerstwo w mediach spotecznosciowych prowadzi Departament
Komunikacji Spoteczne;j.

§ 8. 1. Departamentowi Komunikacji Spotecznej przystuguje uprawnienie do redagowania opublikowanych
tresci i administrowania w odniesieniu do dodatkowych portali internetowych i dodatkowych profili w mediach
spoteczno$ciowych utworzonych przez Ministerstwo.

2. Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. 1, wykonuje osoba wskazana przez Dyrektora Departamentu
Komunikacji Spotecznej.

§ 9. 1. W sprawie portali internetowych utworzonych przez Departament Komunikacji Spotecznej nie
stosuje si¢ przepisow § 6 ust. 2-9i § 10.

2. W sprawie profili utworzonych przez Departament Komunikacji Spotecznej nie stosuje sie
przepisow § 7 ust. 5-8 oraz § 11.

§ 10. 1. W sprawie dodatkowych portali internetowych funkcjonujacych przed wejsciem w zycie
niniejszego zarzadzenia, Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej zwrdci si¢ w terminie 14 dni od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia do wlasciwych kierownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa
odpowiedzialnych za prowadzenie dodatkowych portali internetowych z wnioskiem o przedstawienie
w terminie 30 dni informacji zawierajacej:

1) cel funkcjonowania dodatkowego portalu internetowego wraz z uzasadnieniem i wskazaniem powodow,
dla ktorych niewystarczajgca lub niezasadna jest publikacja okreslonych materiatow i informacji na
gléwnym portalu internetowym;

2) wskazanie osoby lub zespolu osob obstugujacych iredagujacych dodatkowy portal internetowy - wraz
Z podzialem obowigzkow;

3) dotychczasowe efekty funkcjonowania dodatkowego portalu internetowego;
4) liczbe i rodzaj zamieszczonych materiatow;

5) liczbg unikalnych odwiedzajacych w ostatnim roku z podziatem na miesiace;
6) prognoze dalszego rozwoju dodatkowego portalu internetowego.

2. Po uzyskaniu informacji, o ktoérej mowa w ust. 1, Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej
podejmie decyzje o przedtuzeniu funkcjonowania dodatkowego portalu internetowego, jego przeksztalceniu,
usunigciu lub wigczeniu tresci na nim opublikowanych do gléwnego portalu internetowego Ministerstwa.

3. Do dodatkowych portali internetowych, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ przepisy § 6 ust. 8 i ust. 9.

§ 11. 1. W sprawie profili utworzonych przez komorki organizacyjne Ministerstwa przed wejsciem w zycie
niniejszego zarzadzenia, Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej zwroéci si¢ w terminie 14 dni od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia do wlasciwych kierownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa
z wnioskiem o przedstawienie w terminie 30 dni informacji zawierajace;j:
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1) oceng efektéw funkcjonowania profilu;

2) liczbg i rodzaj zamieszczonych materiatow;

3) statystyki odwiedzajacych profil — zaleznie od charakterystyki i mozliwos$ci technicznych portalu;
4) prognozg dalszego rozwoju profilu;

5) inne istotne informacije.

2. Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej, po analizie informacji, o ktoérej mowa w ust. 1,
podejmuje decyzje o przedtuzeniu funkcjonowania profilu, zmianie sposobu jego prowadzenia, usunigciu lub
wlaczeniu tre$ci na nim opublikowanych do podstawowych profili Ministerstwa.

3. Do dodatkowych profili, 0 ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ przepisy § 7 ust. 7 i ust. 8.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

Minister Spraw Wewngtrznych: B. Sienkiewicz





