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ZARZADZENIE Nr 7
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 marca 2010 r.

w sprawie zamieszczania tresci informacyjnych w sieci Internet oraz funkcjonowania
i redagowania portali Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopa-
da 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706)
zarzadza sie, co nastepuje:

Przepisy ogéine
§1.

Zarzgdzenie okresla:

1) zasady i tryb wspdtpracy komorek organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych w sprawach przygotowywania i ak-
tualizowania materiatéw informacyjnych publiko-
wanych w portalach internetowych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych;

2) zasady administrowania i redagowania portali in-
ternetowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz tryb publikowania materiatéw informacyjnych
w portalach internetowych Ministerstwa Spraw Za-
granicznych;

3) zasady i tryb tworzenia nowych podstron tematycz-
nych w portalach internetowych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych;

4) zasady wykorzystania w celu promocyjno-informa-
cyjnym zewnetrznych serwisow spotecznosciowych;

5) zadania komodrek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych zwigzane z funkcjonowaniem
portali internetowych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

§ 2.
W rozumieniu zarzgdzenia:

1) ,portale internetowe Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych”, zwane dalej ,portalami internetowymi
MSZ” — oznacza portale, ktoérych koszt finansowa-
nia pokrywany jest ze srodkow 45 czesci budzetu
Panstwa — ,sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej”, w tym
portale znajdujace sie w domenie, ktérej wtascicie-
lem jest Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) ,zewnetrzne serwisy spotecznosciowe” — oznacza
serwisy internetowe tworzone lub wspoéttworzone
przez spotecznos¢ internautow, nienalezace do por-
tali internetowych MSZ, umozliwiajgce publikowa-
nie informacji bez koniecznosci ich zatwierdzania
przez redakcje tych serwisow;

3) ,redaktor naczelny” — oznacza pracownika komor-
ki organizacyjnej wtasciwej do spraw redagowania
portali internetowych MSZ, ktéry nadzoruje prace
redakcyjne i administracyjne w portalach interneto-
wych MSZ, a takze koordynuje prace redaktoréw
lokalnych;

4) ,redaktor prowadzacy” — oznacza prowadzacego
pracownika komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw redagowania portali internetowych MSZ,
ktoéry nadzoruje prace redakcyjne w przydzielonym
portalu internetowym MSZ;
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5)

6)

7)

8)

Lredaktor pomocniczy” — oznacza zastepce prowa-
dzacego w komorce organizacyjnej witasciwej do
spraw redagowania portali internetowych MSZ,
ktéry wspiera prace redaktora prowadzacego
w przydzielonym portalu internetowym MSZ;

,redaktor lokalny” — oznacza pracownika wyzna-
czonego przez dyrektora komorki organizacyjnej
lub kierownika placowki zagranicznej, ktory jest od-
powiedzialny za wspoétprace z komérka organizacyj-
ng witasciwag do spraw redagowania portali interne-
towych MSZ w ramach przygotowywania i aktuali-
zacji materiatéw informacyjnych publikowanych
w portalach internetowych MSZ;

,redaktor dyzurujgcy” — oznacza pracownika ko-
morki organizacyjnej wtasciwej do spraw redago-
wania portali internetowych MSZ, wyznaczonego
przez Redaktora Naczelnego, ktory wykonuje prace
redakcyjne poza godzinami pracy urzedu;

»,zautomatyzowany system zarzadzania trescig” —
oznacza dedykowane narzedzie informatyczne stu-
zace do zarzadzania tre$cig materiatow informacyj-
nych publikowanych w portalach internetowych
MSZ (CMS — Content Management System).

Cele portali internetowych MSZ
§3.

. Portale internetowe MSZ stuzg udostepnianiu infor-

macji publicznej, a w szczegdlnosci komunikacji ze-
wnetrznej, to jest:

1) informowaniu o biezacych, istotnych wydarze-
niach z zakresu polityki zagranicznej oraz spraw
zwigzanych z obecnoscig Rzeczypospolitej Pol-
skiej w strukturach wspotpracy wielostronne;j
i organizacjach miedzynarodowych;

2) informowaniu o priorytetach polskiej polityki za-
granicznej, w tym w szczegodlnosci o polityce eu-
ropejskiej Rzeczypospolitej Polskiej;

3) informowaniu o pracy Ministerstwa Spraw Za-
granicznych i placéwek zagranicznych;

4) promocji Polski w kraju i na swiecie;

5) archiwizowaniu i udostepnianiu droga elektro-
niczng dokumentow waznych z punktu widzenia
polityki zagranicznej panstwa oraz informacji
przetworzonych;

6) udostepnianiu informacji konsularnych.

. Cele zawarte w pkt 1. mogq by¢ realizowane z wy-

korzystaniem zewnetrznych serwiséw spotecznos$-
ciowych.

Zadania komérek organizacyjnych
i placéwek zagranicznych

§ 4.

Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw
dyplomacji publicznej w porozumieniu z komorka or-
ganizacyjng wtasciwg do spraw technicznego utrzyma-
nia portali internetowych wydaje instrukcje i wytyczne
przy kazdorazowym wdrazaniu nowego portalu albo
podstrony, okreslajace szczegdtowe zasady wdrozenia,
utrzymywania i zarzadzania portalem albo podstrong
oraz publikowania w nich materiatéw informacyjnych.

§ b,

1. Przygotowanie, aktualizacja oraz zatwierdzanie pod

wzgledem merytorycznym informacji publikowa-
nych w portalach internetowych MSZ jest zadaniem
komorek organizacyjnych MSZ i placowek zagra-
nicznych, a takze innych podmiotéw w zakresie
okreslonym w przepisach odrebnych. Ponoszg one,
stosownie do wtasciwosci, wytaczng odpowiedzial-
no$¢ za merytoryczne brzmienie tresci publikowa-
nych w portalach internetowych MSZ.

. Obowigzkiem komorek organizacyjnych i placowek

zagranicznych jest inicjowanie przygotowania ma-
teriatu informacyjnego, a takze aktualizacja juz ist-
niejacego, bedacego w zakresie ich wtasciwosci
merytorycznej.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, kierownicy

placowek zagranicznych albo inne podmioty w za-
kresie wynikajgcym z przepiséw odrebnych sg od-
powiedzialni za prowadzenie dziatalnosci informa-
cyjnej w portalach internetowych MSZ oraz w ze-
wnetrznych serwisach spotecznosciowych w zakre-
sie wtasciwosci merytorycznej kierowanej przez
nich komorki organizacyjnej albo placowki zagra-
nicznej zgodnie z § 21 ust. 2 pkt 4 regulaminu orga-
nizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 8 Mini-
stra Spraw Zagranicznych z dnia 24 marca 2009 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Ministerstwu Spraw Zagranicznych oraz zmiany
i uchylenia niektérych zarzgdzen Ministra Spraw
Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 2,
poz. 12, z pdézn. zm.) i w tym zakresie:

1) polecajg podlegtym sobie pracownikom przygo-
towanie okreslonej informacji i zatwierdzaja ja
pod wzgledem merytorycznym;

2) sprawujg nadzor nad jakoscig informacji, w tym
w szczegoblnosci nad:

a) jej wiarygodnoscig;

b) zgodnoscig opublikowania przygotowanej in-
formacji z przepisami prawa;

c) terminowoscig przygotowania i aktualizacji
informacji.

. W przypadku tworzenia lub aktualizacji materiatu

informacyjnego bedacego we witasciwosci kilku ko-
morek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych lub placéwek zagranicznych, dyrektor ko-
morki wiodacej jest odpowiedzialny za merytorycz-
na koordynacje i spojnos¢ materiatu i jego publiko-
wanie w portalach internetowych MSZ.

. Obowiagzki okreslone w ust. 3 moga by¢ wykony-

wane przez innego pracownika na podstawie upo-
waznienia udzielonego w wewnetrznym regulami-
nie organizacyjnym komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych lub placowki zagra-
nicznej, albo w zakresie obowigzkéw pracownika,
badz w inny sposob, pod warunkiem pisemnego
potwierdzenia przyjecia tych obowigzkéw do wyko-
nania.
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6. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz kierowni- 3. Nadzor redakcyjny redaktora lokalnego ambasady

cy placowek zagranicznych wyznaczajg sposrod
podlegtych sobie pracownikéw osobe lub osoby
petnigce funkcje redaktorow lokalnych, odpowie-
dzialnych za koordynowanie przygotowywania in-
formacji oraz ich redakcje w zakresie wtasciwosci

polega na weryfikacji pod wzgledem merytorycz-
nym i redakcyjnym przygotowywanych materiatow
informacyjnych za pomocg zautomatyzowanego
systemu zarzgdzania trescig.

merytorycznej komorki organizacyjnej Ministerstwa Redaktorzy
Spraw Zagranicznych lub placéwki zagranicznej.
Redaktor lokalny jest upowazniony do formutowa- §7.

nia wskazowek dotyczgcych sposobu redakcji infor-
macji oraz ponosi odpowiedzialnos$é przed dyrekto-
rem komorki organizacyjnej lub kierownikiem pla-
coéwki zagranicznej za sprawne, rzetelne oraz regu-
larne przygotowywanie materiatéw informacyjnych,
a takze aktualizowanie juz opublikowanych, z cze-
stotliwoscig uzgodniong z redaktorem naczelnym
portali internetowych MSZ. Funkcje redaktora lokal-
nego moze petni¢ kierownik placowki zagraniczne;.

. Kazdy pracownik komorki organizacyjnej lub pla-
cowki zagranicznej w zakresie obszaru tematyczne-
go, za ktory jest odpowiedzialny, albo co do ktérego
posiada wiedze ekspercka, jest obowigzany przygo-
towaé informacje przeznaczong do umieszczenia
w portalach internetowych MSZ oraz w zewnetrz-
nych serwisach spotecznosciowych z wtasnej inicja-
tywy, na polecenie dyrektora lub kierownika pla-
cowki, albo osoby przez nich upowaznionej,
w szczegolnosci redaktora lokalnego. Kazdy pra-
cownik jest obowigzany postepowaé zgodnie ze
wskazowkami redaktora lokalnego co do formy
i treSci przygotowywanej informacji.

. Szczegotowy zakres informacji podlegajacej opubli-
kowaniu w portalach internetowych MSZ, za przy-
gotowanie ktérej odpowiada komorka organizacyj-
na lub placéwka zagraniczna okres$laja:

1) przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
w tym w szczegdlnosci przepisy dotyczace za-
wartosci Biuletynu Informacji Publicznej;

2) Regulamin organizacyjny Ministerstwa Spraw
Zagranicznych;

3) polecenia dyrektora komérki organizacyjnej lub
kierownika placowki zagranicznej wydawane
w trybie okreslonym w ust. 3 pkt 1;

4) mapy stron internetowych;

5) polecenia wydawane przez: redaktora naczelne-
go, dyrektora komoérki organizacyjnej wtasciwej
do spraw dyplomacji publicznej oraz Kierowni-
ctwo MSZ.

§ 6.

. W panstwach, w ktorych ma siedzibe wiecej niz jed-
na placéwka zagraniczna redaktor lokalny w amba-
sadzie sprawuje nadzor redakcyjny w stosunku do
pozostatych placowek zagranicznych w danym pan-
stwie. Petni on role nadrzedng wobec redaktoréw
lokalnych w pozostatych placéwkach zagranicznych.

. Zadaniem redaktora lokalnego ambasady jest dba-
to$¢ o spdjnosé informacji publikowanych na pod-
stronach serwisow internetowych prowadzonych
przez placowki zagraniczne w danym panstwie.

1

5.

1.

. Redaktor naczelny koordynuje oraz sprawuje nad-

z6r nad praca redaktorow prowadzacych, pomocni-
czych i redaktorow lokalnych w zakresie realizowa-
nia celow portali internetowych MSZ oraz jakosci
przygotowywanych materiatéw informacyjnych
publikowanych w portalach internetowych MSZ
oraz w zewnetrznych serwisach spotecznosciowych
wykorzystywanych przez komorki organizacyjne
i placéwki zagraniczne, a takze sprawuje nadzo6r nad
spojnoscig tresci informacji publikowanych w ra-
mach tych portali i serwisow.

. Redaktor naczelny wykonuje zadania zwigzane z re-

dagowaniem portali internetowych MSZ za pomocg
pracownikéw komaorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw redagowania portali internetowych MSZ.

. Redaktor naczelny, w porozumieniu z dyrektorami

komorek organizacyjnych oraz kierownikami placo-
wek zagranicznych, przyznaje i rejestruje uprawnie-
nia dostepu redaktorow lokalnych do okreslonych
funkcji zautomatyzowanego systemu zarzgdzania
trescig w portalach internetowych MSZ (funkcjonal-
nosci systemu), w tym do publikowania informacji
w portalach internetowych MSZ.

. Redaktor prowadzacy odpowiada za redakcyjng ja-

kos¢ i terminowos¢ realizowanych zadan w zakresie
redagowania przypisanego zakresem obowigzkéw
portalu internetowego MSZ. W tym zakresie $cisle
wspotpracuje z redaktorami lokalnymi.

Redaktor pomocniczy wspiera redaktora prowadza-
cego w wykonywaniu jego obowigzkoéw, w zakresie
ustalonym przez redaktora naczelnego.

. Obowigzkiem kazdego redaktora prowadzacego, re-

daktora pomocniczego i lokalnego jest podejmowa-
nie inicjatyw i prowadzenie prac koncepcyjnych nad
rozwojem zakresu tematycznego w portalach inter-
netowych MSZ, za ktory ponosi odpowiedzialno$¢
wobec redaktora naczelnego oraz wtasciwego dy-
rektora komorki organizacyjnej lub kierownika pla-
céwki zagranicznej.

Publikacja informacji
§ 8.

Publikowanie (podejmowanie decyzji o udostepnie-
niu w otwartej sieci informatycznej) informacji
w portalach internetowych MSZ oraz w zewnetrz-
nych serwisach spotecznosciowych jest wytgczng
kompetencja:

1) w odniesieniu do informacji wytworzonych w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych — redaktora
naczelnego;
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2) w odniesieniu do informacji wytworzonych
w placowce zagranicznej — redaktora naczelne-
go lub redaktora lokalnego upowaznionego
w trybie okreslonym w 8 5 ust. b.

. Rzecznik prasowy MSZ, w zakresie swoich zadan
okreslonych w przepisach odrebnych oraz w celu
wykonania polityki informacyjnej Rzadu przekazu-
je redaktorowi naczelnemu wigzace go polecenia
dotyczace tresci publikowanych w portalach inter-
netowych MSZ oraz w zewnetrznych serwisach
spotecznosciowych.

. Rzecznik prasowy MSZ moze okresli¢ rodzaje in-
formaciji przeznaczonych do publikacji w portalach
internetowych MSZ oraz w zewnetrznych serwi-
sach spotecznosciowych, ktérych udostepnienie
moze nastgpi¢ wylgcznie po jego akceptaciji.

. Portale internetowe MSZ oraz informacje w nich
publikowane sg redagowane (weryfikowane pod
wzgledem stylistycznym, ortograficznym oraz
zgodnosci z zasadami i regutami redakcji informa-
c¢ji, zdefiniowanymi w zautomatyzowanym syste-
mie zarzadzania trescig) przez redaktorow, o kto-
rych mowa w § 2.

. Informacje publikowane w portalach interneto-
wych MSZ sg archiwizowane zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzgdzeniu.

. Publikacja materiatu nastgpuje za pomocga dedyko-
wanego oprogramowania udostepnionego przez
komorke organizacyjng wtasciwg do spraw infor-
matyki.

. Informacja przeznaczona do publikacji w portalach
internetowych MSZ przekazywana jest niezwtocz-
nie do redaktora lokalnego, ktory dokonuje jej we-
ryfikacji pod wzgledem redakcyjnym.

. Redaktor lokalny przekazuje zweryfikowang infor-
macje dyrektorowi komorki organizacyjnej lub kie-
rownikowi placowki zagranicznej albo osobie wy-
znaczonej w trybie okreslonym w 8 5 ust. 5 do za-
twierdzenia pod wzgledem merytorycznym.

. Dyrektor komorki organizacyjnej lub kierownik
placowki zagranicznej albo osoba wyznaczona
w trybie okreslonym w 8§ 5 ust. 5 przekazuje za-
twierdzong pod wzgledem merytorycznym infor-
macje redaktorowi lokalnemu, ktéry przesyta jg
redaktorowi naczelnemu.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrek-
tor komorki organizacyjnej lub kierownik placowki
zagranicznej, przesytajac zatwierdzong pod wzgle-
dem merytorycznym informacje redaktorowi na-
czelnemu, moze przesta¢ jg réwnolegle odpo-
wiednio do dyrektora komérki organizacyjnej
nadzorujacej prace placowki lub cztonka kierowni-
ctwa MSZ w celu jej ponownego zatwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym, o ile poinformuje
o tym redaktora naczelnego. Redaktor naczelny
wstrzymuje publikacje takiej informacji do czasu
otrzymania informacji o jej ponownym zatwier-
dzeniu.

11. Redaktor naczelny weryfikuje pod wzgledem re-

dakcyjnym informacje zatwierdzong pod wzgledem
merytorycznym, w trybie okreslonym w ust. 8 i 9
i zweryfikowang informacje publikuje w portalach
internetowych MSZ badz przekazuje jg do publika-
cji upowaznionemu redaktorowi lokalnemu.

Rozstrzyganie kwestii spornych

8§09,

1. W przypadku braku porozumienia miedzy redakto-

rem naczelnym, a dyrektorem komoérki organizacyj-
nej badz kierownikiem placéwki zagranicznej
w sprawie zawartosci portali internetowych MSZ,
a szczegolnie w sprawie aktualizacji zawartych tam
informacji, strona bedzie tymczasowo redagowana
zgodnie ze wskazowkami redaktora naczelnego.
W takiej sytuacji w ciggu 12 godzin redaktor naczel-
ny ma obowigzek uzyskania pisemnej akceptacji dy-
rektora komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw
dyplomacji publicznej dla podjetej przez siebie de-
cyzji. Brak stosownej akceptacji w powyzszym cza-
sie skutkuje powrotem do zawartosci odno$nej
podstrony internetowej w formie przewidzianej
przez dyrektora komorki organizacyjnej badz kie-
rownika placowki zagranicznej. W zaleznosci od
charakteru publikowanego materiatu informacyjne-
go redaktor naczelny moze konsultowac sie w okre-
$lonej sprawie bezposrednio z Rzecznikiem Praso-
wym MSZ oraz dyrektorami komodrek organizacyj-
nych i kierownikami placéwek zagranicznych.

. Redaktor naczelny moze usung¢ z portali interneto-

wych MSZ podstrone tematyczng nie odpowiadajg-
cg randze i prestizowi Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych. W takiej sytuacji stosuje sie procedure
akceptacji opisang w ust. 1.

. Redaktor naczelny moze wnioskowa¢ do dyrektora

komorki organizacyjnej lub kierownika placéwki za-
granicznej, w porozumieniu z dyrektorem komorki
organizacyjnej wtasciwej do spraw dyplomacji pub-
licznej o zmiane osoby petnigcej funkcje redaktora
lokalnego. Wniosek taki musi zawieraé szczegotowe
uzasadnienie.

§10.

. Redaktor naczelny wyznacza spos$réd pracownikow

komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw reda-
gowania portali internetowych MSZ pracownika
petnigcego dyzur redakcyjny poza godzinami urze-
dowania wydziatu, ktory zobowigzany jest do pozo-
stawania w dyspozycyjnosci pod wskazanym adre-
sem poczty elektronicznej i numerem telefonu.

. Centrum Operacyjne jest obowigzane do catodobo-

wego monitorowania informacji i raportowania na
wskazany adres poczty elektronicznej komérki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw redagowania por-
tali internetowych MSZ o wydarzeniach wymagajg-
cych natychmiastowej aktualizacji w portalach in-
ternetowych resortu.

. Komoérka organizacyjna wtasciwa do spraw redago-

wania portali internetowych MSZ jest zobowigzana
do Scistej wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym MSZ
w zakresie weryfikowania pod katem merytorycz-
nym publikowanych materiatow informacyjnych.
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Tworzenie nowych podstron tematycznych

§11.

1. Redaktor naczelny prowadzi korespondencje bezpo-

Srednio z dyrektorami komorek organizacyjnych
i kierownikami placowek zagranicznych w zakresie
niezbednym do wykonania niniejszego zarzadzenia.

2. Redaktor naczelny koordynuje dziatania zwigzane

z tworzeniem nowych podstron w ramach portali in-
ternetowych MSZ oraz kont tworzonych przez ko-
morki organizacyjne i placowki zagraniczne w ze-
wnetrznych serwisach spotecznosciowych, w tym
odpowiada za spojnos¢ realizacji zadan komaérek or-
ganizacyjnych i placéwek zagranicznych z realizowa-
nymi zadaniami komorki wtasciwej do spraw tech-
nicznego utrzymania portali internetowych MSZ.

. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych i kierownicy
placowek zagranicznych moga inicjowac i wniosko-
wac powstawanie nowych podstron. Powstanie no-
wych podstron nastepuje w ramach wspotpracy
danej komoérki organizacyjnej lub placéwki zagra-
nicznej z komorka wiasciwg do spraw redagowania
portali internetowych MSZ oraz z komérka wtasci-
wa do spraw technicznego utrzymania portali lub
firma zewnetrzng. Wniosek dyrektora lub kierowni-
ka o utworzenie nowej podstrony zawiera uzasad-
nienie oraz cel strategiczny, spojny z zatozeniami
polskiej polityki zagranicznej, uwzgledniajagcy moz-
liwosci  finansowo-organizacyjne  Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw dyplomacji publicznej i kulturalnej wyraza
zgode na utworzenie nowych podstron po uprzed-
niej analizie merytorycznej zawartosci projektu
przedstawionego przez dang komorke organizacyj-
ng lub placéwke zagraniczng, biorgc pod uwage
priorytety polityki informacyjnej MSZ oraz mozli-
wosci finansowe i organizacyjne MSZ.

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw dyplomacji publicznej i kulturalnej sprawuje
nadzér nad wizualizacjg portali internetowych MSZ
z zasadami okreslonymi w Ksiedze Identyfikacji Wi-
zualnej, okreslonej w odrebnym trybie.

. Redaktor naczelny wyznacza pracownika komérki

organizacyjnej wiasciwej do spraw redagowania
portali internetowych MSZ, a dyrektor komorki or-
ganizacyjnej lub kierownik placowki zagranicznej
wyznacza pracownikéw podlegtej mu jednostki do
przygotowania architektury nowej podstrony, za-
kresu materiatu informacyjnego i aktualizacji okre-
$lonych zasobéw informacyjnych.

. W przypadku tworzenia nowej podstrony, gdzie ma-
teriat informacyjny jest przygotowywany przez kilka
komorek organizacyjnych lub placowek zagranicz-
nych koordynatorem tego projektu jest pracownik
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw reda-
gowania portali internetowych MSZ wskazany przez
Redaktora naczelnego, w porozumieniu z dyrekto-
rem komorki organizacyjnej lub kierownikiem pla-
cowki zagranicznej, zaakceptowany przez dyrektora
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw dyplo-
macji publicznej.

Administrowanie portalami MSZ

§12.

. Portale internetowe MSZ sg administrowane (utrzy-

mywanie w stanie technicznym, umozliwiajgcym
ich sprawne funkcjonowanie) przez komorke orga-
nizacyjng wtasciwg do spraw informatyki lub przez
zewnetrzne wsparcie techniczne, zlecone przez te
komorke albo placéwke zagranicznag.

. Dyrektor komorki wtasciwej do spraw technicznego

utrzymania portali internetowych MSZ odpowiada
za techniczne utrzymywanie tych portali bezposred-
nio lub wykorzystujgc zewnetrzne wsparcie technicz-
ne przez catg dobe, réwniez w dni wolne od pracy.

. Dyrektor komorki wtasciwej do spraw technicznego

utrzymania portali internetowych MSZ wyznacza
pracownikéw podlegtej mu komorki do petnienia
zadan administratorow portali internetowych MSZ
i przesyta taka informacje dyrektorowi komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej do spraw dyplomacji pub-
licznej oraz redaktorowi naczelnemu.

. Do obowigzkéw administratorow portali interneto-

wych MSZ nalezy:

1) zapewnienie sprawnego, nieprzerwanego i bez-
piecznego funkcjonowania portali internetowych
MSZ;

2) $wiadczenie pomocy technicznej ad hoc redakto-
rom portali internetowych MSZ;

3) $wiadczenie pomocy technicznej redaktorom lo-
kalnym;

4) zapewnienie $rodkéw technicznych redaktorom
w celu umozliwienia sprawnej aktualizacji portali
internetowych;

5) utrzymywanie kontaktow z dostawcg ustug host-
ingowych i internetowych w celu zapewnienia
niezawodnosci funkcjonowania portali interneto-
wych oraz diagnostyki i eliminowania awarii
w ich funkcjonowaniu;

6) zapewnienie wsparcia technicznego w konsulta-
cjach z firmami zewnetrznymi;

7) biezace $ledzenie rynku technologii interneto-
wych w celu ich wykorzystania w serwisach Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych.
Bezpieczenstwo portali internetowych MSZ

§13.

. Kazdy pracownik komorki organizacyjnej wiasciwej

do spraw redagowania portali internetowych MSZ
oraz redaktorzy lokalni sg uprawnieni do dostepu
do portali internetowych MSZ przez szyfrowane po-
tagczenia w celu dokonywania zmian w ich zawar-
tosci.

. Wszystkie logowania w portalach internetowych

MSZ sg rejestrowane, gromadzone i przechowywa-
ne przez komoérke wtasciwg do spraw technicznego
utrzymania portali internetowych MSZ.
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3. Pracownicy komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw redagowania portali internetowych MSZ oraz
redaktorzy lokalni sg obowigzani:

1) uzywaé i przechowywaé hasta dostepu do porta-
li internetowych MSZ zgodnie z polityka bezpie-
czenstwa teleinformatycznego, opracowang
przez komorke witasciwg do spraw bezpieczen-
stwa teleinformatycznego;

2) zgtaszania zauwazonego nieuprawnionego do-
stepu do catosci lub czesci sytemu portali inter-
netowych MSZ (ataku hakerskiego) pracownikom
okreslonym w 8 12 pkt 4.

Archiwizacja danych

§14.

1. Dane publikowane w portalach internetowych MSZ
sg archiwizowane, w sposdéb umozliwiajacy dostep
do nich uzytkownikom sieci Internet.

2. Za archiwizowanie danych publikowanych w porta-
lach internetowych MSZ odpowiedzialni sa, w za-
kresie swoich zadan, redaktorzy lokalni oraz pra-
cownicy komaérki organizacyjnej wtasciwej do spraw
redagowania portali internetowych MSZ.

3. Redaktor naczelny moze wydawacé polecenia doty-
czace terminow oraz sposobu i szczegotowych za-
sad zwigzanych z archiwizowaniem danych archi-
walnych.

Szkolenia

§ 15.

1. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw szkoleh odpowiada za organizacje szkolen
dla redaktoréow portali internetowych MSZ, obej-
mujacych, w szczegolnosci:

1) przepisy niniejszego zarzadzenia;
2) zagadnienia ochrony informacji niejawnych;

3) zagadnienia prawne zwigzane w szczegolnosci
z ochrong danych osobowych oraz praw osobi-
stych, a takze prawa prasowego.

2. Plan szkolen, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowu-
je dyrektor komorki organizacyjnej witasciwej
w sprawach szkolen na podstawie wniosku oraz
wytycznych redaktora naczelnego, ktéry po przygo-
towaniu planu szkolen akceptuje go.

3. Do zadan komorki wtasciwej do spraw szkolen w za-
kresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ko-
morki organizacyjnej wtasciwej do spraw redago-
wania portali internetowych MSZ nalezy:

1) uwzglednienie w planach rotacyjnych stanowisk
na placowkach zagranicznych, ktére wymagac
bedg od kandydatow wiedzy w zakresie admini-
strowania trescig strony internetowej placéwki
zagranicznej, do ktérej osoba jest skierowana;

2) przeprowadzanie szkolenia i egzaminu uprawnia-
jacego do administrowania podstrong interneto-
wa placowki;

3) przygotowanie materiatow szkoleniowych dla
0s6b pracujacych na placéwkach zagranicznych.
Przepisy przejsciowe

§ 16.

Nie pozniej niz przed uptywem 3 miesiecy od wejscia
zarzadzenia w zycie redaktor naczelny, na podstawie
danych przygotowanych przez komérki organizacyj-
ne oraz w porozumieniu z Dyrektorem Protokotu
Dyplomatycznego stworzy zbior zasad redagowania
informacji publikowanych w portalach interneto-
wych MSZ, obejmujacy miedzy innymi wytyczne do-
tyczace:

1) stosowania nazw panstw oraz innych podmiotow
prawa miedzynarodowego, a takze ich skrotéw;

2) stosowania zwrotow charakterystycznych dla sto-
sunkoéw miedzynarodowych;

3) stosowania oficjalnej tytulatury gtow panstw, sze-
fow rzadéw oraz innych osobistosci;

4) sposobu i formy przekazywania informaciji.
§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski





