Warszawa, dnia 23 lutego 2024 r.

Poz. 9

ZARZADZENIE NR 5§
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?YV
z dnia 20 lutego 2024 r.

w sprawie portali internetowych oraz kont Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placowek

zagranicznych w serwisach spolecznosciowych oraz innych narzedzi komunikacji internetowej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1188 oraz z 2023 r. poz. 1195, 1234 1 1641), zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1) cele portali internetowych oraz kont Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,MSZ”, i
placowek zagranicznych w serwisach spoteczno$ciowych;

2) zadania i tryb wspolpracy placowek zagranicznych i komorek organizacyjnych MSZ w sprawach
dotyczacych przygotowywania, redagowania, publikowania i aktualizowania tre$ci w portalach
internetowych oraz na kontach MSZ i placowek zagranicznych w serwisach spotecznosciowych, a
takze korzystania z innych narz¢dzi komunikacji internetowej;

3) zasady tworzenia, wsparcia technicznego i bezpieczenstwa portali internetowych oraz kont MSZ i
placéwek zagranicznych w serwisach spoleczno$ciowych;

4) organizacj¢ szkoleh przedwyjazdowych 1 specjalistycznych zwigzanych z zakresem

przedmiotowym zarzadzenia.

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej - sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (poz. 2713).



2. Postanowien niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do portali internetowych prowadzonych w

domenie instytutpolski.pl, zarzadzanych przez komorke organizacyjng wiasciwag do spraw dyplomac;ji

publicznej 1 kulturalne;.

3. W przypadku, gdy prowadzenie portalu internetowego lub administrowanie nim powierza si¢

ustugodawcy zewnetrznemu, jego zadania i obowigzki okresla si¢ w umowie z nim zawierane;.

1))

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

komorka wlasciwa do spraw komunikacji internetowej — komorke organizacyjng witasciwg do
spraw prawidlowego redagowania tresci, ich publikowania oraz spdjnosci w portalach
internetowych a takze okreslania celow, prognozowania rozwoju i przyjmowania strategii
komunikacyjnej dla portali internetowych,;

placowka zagraniczna — przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy
organizacji mi¢dzynarodowej, konsulat generalny, konsulat, wicekonsulat, agencje¢ konsularng lub
inng placowke podleglta Ministrowi Spraw Zagranicznych, majaca siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

portal internetowy — serwisy internetowe (portal gtéwny, portale placowek 1 portale tematyczne),
finansowane ze §rodkow czgsci 27 budzetu panstwa i prowadzone przez pracownikéw MSZ albo z
czesci 45 budzetu panstwa i prowadzone lub administrowane przez pracownikow MSZ lub
ustlugodawcow zewnetrznych;

portal gtéwny — serwis internetowy MSZ prowadzony w domenie gov.pl;

portal placéwki — serwis internetowy w domenie gov.pl, powierzony przez dyrektora komorki
wlasciwe] do spraw komunikacji internetowej do prowadzenia placowce zagranicznej lub
placowkom zagranicznym;

portal tematyczny — serwis internetowy o $cisle okreslonej tematyce;

zakladka portalu — cze$¢ portalu internetowego poswigcona okreslonej tematyce, stanowigca
odrgbny element w jego strukturze;

serwis spotecznosciowy — nienalezagcy do portali internetowych serwis internetowy
wspottworzony przez uzytkownikow sieci internetowej, umozliwiajacy publikowanie informacji,
bez koniecznos$ci ich zatwierdzania przez redakcjeg, tego serwisu w ramach zakladanych przez
uzytkownikow kont;

administrator portali internetowych — podmiot odpowiedzialny za tworzenie, aktualizacj¢ 1 nadzor

techniczny nad funkcjonowaniem portali internetowych.



§ 3. 1. Portale internetowe oraz konta MSZ 1 placowek zagranicznych w serwisach
spotecznosciowych stuzg udostgpnianiu informacji publicznej, w szczegdlnosci komunikacji
internetowej polegajacej na:

1) informowaniu o biezacych, istotnych wydarzeniach z zakresu polityki zagranicznej oraz sprawach
zwigzanych z obecnoscia Rzeczypospolitej Polskiej w strukturach wspotpracy wielostronnej 1
organizacjach mi¢dzynarodowych;

2) informowaniu o priorytetach polskiej polityki zagranicznej, w tym w szczegolnosci o polityce
europejskiej i miedzynarodowej Rzeczypospolitej Polskiej;

3) informowaniu o pracy MSZ i placéwek zagranicznych;

4) promocji Rzeczypospolitej Polskiej, dzialan dotyczacych Polonii, Polakow za granicg i
dyplomacji publicznej 1 kulturalnej;

5) udostepnianiu drogg elektroniczng dokumentéw waznych z punktu widzenia polityki zagranicznej
panstwa;

6) udostepnianiu informacji konsularnych;

7)  przeciwdziataniu dezinformacji mi¢dzynarodowe;j.

2. Cele portali internetowych moga by¢ realizowane roéwniez z wykorzystaniem innych
dostepnych narzedzi komunikacji internetowe;.

3. Tresci do publikacji w portalach internetowych moga by¢ dostarczane przez ustugodawcow
zewnetrznych. Tredci te sg przygotowywane zgodnie z wytycznymi komorki wiasciwej do spraw

komunikacji internetowej lub wlasciwej placowki zagraniczne;.
Rozdziat 2
Redaktorzy

§ 4. 1. Redaktora naczelnego wyznacza, sposrod podlegltych mu pracownikow, dyrektor komorki
wlasciwej do spraw komunikacji internetowe;.
2. Redaktor naczelny:

1) sprawuje nadzor nad pracg redaktorow prowadzacych, redaktorow dyzurnych i redaktorow
lokalnych w zakresie realizowania celéw portali internetowych i serwisOw spotecznosciowych;

2) nadzoruje jako$¢ oraz spdjnos$¢ tresci publikowanych w portalach internetowych oraz w serwisach
spotecznosciowych wykorzystywanych przez komorki organizacyjne i placowki zagraniczne;

3) zleca przygotowanie 1 umieszczanie informacji wlasciwej komdrce organizacyjnej lub placowce
zagranicznej, jezeli, w porozumieniu z Rzecznikiem Prasowym MSZ i dyrektorem komorki
wlasciwej do spraw komunikacji internetowej oraz wlasciwa komoérka organizacyjng, uzna, ze
okreslona tematyka powinna zosta¢ poruszona w portalach internetowych lub serwisach

spoteczno$ciowych;



4) inicjuje, co najmniej raz w roku, przeglad uprawnien redaktoréw lokalnych do kont w serwisach
spotecznosciowych i portalach internetowych.

3. Redaktor naczelny wykonuje zadania zwigzane z redagowaniem portali internetowych
samodzielnie lub przy pomocy pracownikow MSZ wykonujacych obowiazki stuzbowe w komorce
wlasciwej do spraw komunikacji internetowej oraz redaktorow prowadzacych, redaktoréw dyzurnych i
redaktoréw lokalnych.

4. Redaktor naczelny moze usungé¢ z portali internetowych lub kont MSZ w serwisach
spoteczno$ciowych tresci godzace w wizerunek i interes MSZ lub, w przypadku gdy zgodnie z § 12
ust. 1 pkt 3 prowadzenie portalu internetowego powierzono innej komdrce organizacyjnej, zleci¢ takie
dziatanie wlasciwym redaktorom lokalnym. W takim przypadku stosuje si¢ procedurg, o ktérej mowa w
§ 16 ust. 2.

5. Redaktor naczelny, w porozumieniu z dyrektorem komorki wtasciwej do spraw komunikacji
internetowej, moze wnioskowaé, odpowiednio do kierujacego placowka zagraniczng lub dyrektora
wlasciwej komorki organizacyjnej, o zmiang osoby petniacej funkcje redaktora lokalnego.

6. Redaktor naczelny odpowiada za bezzwtoczne odebranie redaktorom prowadzacym uprawnien
do portali internetowych oraz do kont MSZ w serwisach spoleczno$ciowych w przypadku, gdy

pracownik przestaje petni¢ funkcje redaktora prowadzacego.

§ 5. 1. Redaktorow prowadzacych wyznacza, sposrod pracownikow MSZ wykonujacych
obowigzki stuzbowe w komorce organizacyjnej wiasciwej do spraw komunikacji internetowej, redaktor
naczelny.

2. Redaktor prowadzacy:

1) wykonuje prace redakcyjne w portalach internetowych i na kontach MSZ w serwisach
spoteczno$ciowych oraz wspiera placowki zagraniczne w zakresie obstugi portali internetowych i
kont placowek zagranicznych w serwisach spotecznosciowych;

2) po uzyskaniu akceptacji dyrektorow komorek organizacyjnych oraz kierujacych placowkami
zagranicznymi przyznaje, modyfikuje, odbiera i rejestruje uprawnienia dostgpu redaktorow
lokalnych do okreslonych funkcji zautomatyzowanego systemu zarzadzania trescig w portalach
internetowych (funkcjonalno$ci systemu), w tym do publikowania tresci w portalach
internetowych,;

3) rejestruje uprawnienia dostepu redaktoréw lokalnych do kont MSZ oraz placowek zagranicznych
w serwisach spotecznos$ciowych;

4) odpowiada za jako$¢ i terminowos$¢ redagowania portali internetowych 1 kont MSZ w serwisach
spolecznosciowych zgodnie z przypisanym zakresem obowigzkow;

5) wspotpracuje z redaktorami lokalnymi lub ustugodawcami zewngtrznymi, o ktérych mowa w § 3

ust. 3.



3. Redaktor prowadzacy, w ramach wsparcia udzielanego placowkom zagranicznym, moze
redagowac 1 zamieszczac treSci w portalach placowek.

4. Redaktor prowadzacy moze, w przypadkach zwigzanych z niemozno$cig prowadzenia konta w
serwisach spotecznosciowych przez placéwke zagraniczna, redagowac i zamieszczaé tresci na kontach
placowek zagranicznych w serwisach spotecznosciowych, po uprzednim uzyskaniu dostepu do kont od

kierujacego placéwka zagraniczng lub redaktora lokalnego.

§ 6. 1. Redaktorow dyzurnych wyznacza, sposrod pracownikéw MSZ wykonujacych obowigzki
stuzbowe w komorce organizacyjnej wtasciwej do spraw komunikacji internetowej, redaktor naczelny.
2. Redaktor dyzurny wykonuje czynnosci, o ktorych mowa w § 101 § 14, poza godzinami pracy

urzedu 1 w zakresie ustalonym przez redaktora naczelnego.

§ 7. 1. Redaktoréw lokalnych wyznaczaja, sposréd podleglych mu pracownikoéw, kierujacy
placowka zagraniczng oraz dyrektor komorki organizacyjnej wykonujacej zadania, o ktorych mowa w §
12 ust. 1 pkt 3.

2. Redaktor lokalny jest odpowiedzialny za przygotowywanie, zamieszczanie oraz aktualizacje
tresci w portalach internetowych lub kontach odpowiednio placéwek zagranicznych albo MSZ w
serwisach spotecznosciowych, w zakresie wlasciwosci merytorycznej odpowiednio placowki
zagranicznej albo komorki organizacyjnej, oraz za wspdiprace z komorka wilasciwg do spraw
komunikacji internetowe;.

3. Redaktorzy lokalni stosuja si¢ do zalecen Rzecznika Prasowego MSZ, dyrektora komorki
wlasciwej do spraw komunikacji internetowej, redaktora naczelnego i1 redaktorow prowadzacych w

zakresie komunikacji internetowe;.

§ 8. 1. Redaktorzy lokalni, wyznaczani przez kierujacych placowkami zagranicznymi, realizuja
zadania, o ktorych mowa w § 11 ust. 1.

2. W panstwach, w ktérych siedzib¢ ma wigcej niz jedna placowka zagraniczna, pracownik
pelnigcy obowigzki redaktora lokalnego w przedstawicielstwie dyplomatycznym sprawuje nadzor
redakcyjny nad dzialaniami innych redaktorow lokalnych dokonujacych publikacji na wspolnym
portalu placowek zagranicznych w danym panstwie, w szczegdlnosci dba o spdjnosé tresci
publikowanych w portalu placowki.

3. W przypadku stalych przedstawicielstw przy organizacjach migdzynarodowych, ktére
prowadza jeden portal placowek, nadzér redakcyjny nad dziataniami innych redaktorow lokalnych
dokonujacych publikacji na portalu placowek wspdlnym dla przedstawicielstw sprawuje pracownik
pelniagcy obowiagzki redaktora lokalnego w przedstawicielstwie wyznaczonym przez redaktora
naczelnego.

4. Przez nadzoér redakcyjny rozumie si¢ odpowiedzialnos¢ za ogolng estetyke 1 zachowanie

standardow edycji portalu internetowego oraz za czes$ci wspdlne portalu.



5. Kierujacy placowka zagraniczng wyznacza co najmniej dwoch redaktorow lokalnych oraz
zapewnia cigglos¢ realizacji zadan wynikajacych z petienia tej funkcji.

6. W przypadku nieobecnosci redaktorow lokalnych ich obowiazki przejmuje inny pracownik
placowki zagranicznej, wyznaczony przez kierujacego placowka zagraniczng, ktoremu zostajg czasowo
nadane uprawnienia do edycji portalu internetowego oraz hasta dostepu do kont placoéwki zagraniczne;j
w serwisach spolecznosciowych. Za przekazanie i odebranie dostgpoéw odpowiada kierujacy placoéwka
zagraniczna.

7. Kierujacy placéwka zagraniczng informuje redaktora naczelnego w formie pisemnej o
powierzeniu oraz odebraniu pracownikowi placéwki zagranicznej funkcji redaktora lokalnego.
Obowigzek ten dotyczy rowniez czasowego sprawowania funkcji przez innego pracownika.

8. Kierujacy placoéwka zagraniczng odpowiada za bezzwltoczne odebranie redaktorowi lokalnemu
uprawnien do kont placéwki w serwisach spolecznosciowych w przypadku, gdy pracownik placowki
przestaje petni¢ funkcje redaktora lokalnego.

9. Funkcje redaktora lokalnego w placowce zagranicznej moze petli¢ kierujacy placéwka
zagraniczng.

10. Komoérka organizacyjna wilasciwa do spraw osobowych w porozumieniu z wilasciwym
kierujacym placowka zagraniczng informuje komorke wlasciwa do spraw komunikacji internetowej o
zamiarze skierowania na placowke zagraniczng pracownika, ktéremu zostanie powierzona funkcja

redaktora lokalnego, celem odbycia wlasciwych konsultacji merytorycznych przed wyjazdem.

§ 9. 1. Redaktorzy lokalni, wyznaczani przez dyrektoroéw komorek organizacyjnych, realizujg
zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 1 pkt 3.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych informuja redaktora naczelnego w formie pisemnej o
powierzeniu oraz odebraniu pracownikowi MSZ wykonujacemu obowiazki stuzbowe w danej komorce
organizacyjnej funkcji redaktora lokalnego.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych odpowiadaja za bezzwloczne odebranie redaktorowi
lokalnemu uprawnien do kont MSZ w serwisach spotecznosciowych w przypadku, gdy pracownik
placowki przestaje petni¢ funkcje redaktora lokalnego w danej komorce organizacyjne;.

4. Redaktorzy lokalni komodrek organizacyjnych redaguja i zamieszczaja tresci w portalach
internetowych w zakresie ustalonym z redaktorem naczelnym, stosujac si¢ $cisle do jego zalecen.

5. Redaktorzy lokalni komorek organizacyjnych prowadza konta MSZ w serwisach

spotecznos$ciowych w zakresie ustalonym z redaktorem naczelnym, stosujac si¢ $cisle do jego zalecen.

§ 10. Obowiazkiem redaktora prowadzacego i redaktora lokalnego jest:
1) tworzenie tresci na potrzeby portali internetowych 1 serwisow spotecznosciowych z inicjatywy

wlasnej, przetozonego lub dyrektora komorki wtasciwej do spraw komunikacji internetowej;



2)

1))

2)

3)

podejmowanie inicjatyw i prowadzenie prac koncepcyjnych nad rozwojem zakresu tematycznego

w portalach internetowych i serwisach spotecznosciowych.

Rozdzial 3

Zadania i tryb wspolpracy placowek zagranicznych i komorek organizacyjnych w zakresie

komunikacji internetowej

§ 11. 1. Zadania placéwek zagranicznych w zakresie komunikacji internetowej obejmuja:

prowadzenie portalu placowki wtasciwego dla danej placowki zagranicznej oraz innych portali

internetowych, w szczegolnosci:

a) publikacje¢ tresci zleconych przez komorki organizacyijne,

b) przygotowywanie i publikacje tresci wtasnych o charakterze informacyjno-promocyjnym,

c) dbanie o rzetelnos¢, regularno$¢, terminowos¢, poprawnosé jezykowa, estetyke 1 aktualno$e
opublikowanych tresci;

prowadzenie kont w serwisach spotecznosciowych, w szczego6lnosci:

a) publikacje tresci zleconych przez komorki organizacyjne,

b) przygotowywanie 1 regularng  publikacje tresci  wlasnych o  charakterze
informacyjno-promocyjnym, zgodnie ze specyfika danego serwisu spolecznosciowego,

c) dbanie o rzetelno$¢, terminowos¢, poprawnos$¢ jezykowa, estetyke 1 aktualno$¢
publikowanych tresci;

monitoring tre$ci publikowanych w serwisach spolecznosciowych pozostajacych w zwiazku z

wlasciwoscig terytorialng placowki zagranicznej, dotyczacych dziatan Rzeczypospolitej Polskiej,

polskich dziatan dyplomatycznych, gtownych kierunkow polityki miedzynarodowej,

dezinformacji mi¢dzynarodowej oraz innych tematéw biezacych wskazanych przez komorke

wlasciwag do spraw komunikacji internetowej lub inne komorki organizacyjne.

2. Za prowadzenie komunikacji internetowej placowek zagranicznych w portalach internetowych,

w tym portalach placowek, oraz na kontach w serwisach spolecznosciowych placoéwek zagranicznych,

odpowiedzialni sg kierujacy placowkami zagranicznymi. W zakresie publikowanych tresci sg oni

odpowiedzialni w szczegodlnosci za rzetelnos$¢, zgodno$¢ z obowigzujagcym prawem, terminowos¢

)]

przygotowania i publikacji oraz za ich aktualizowanie.

3. Placéwke zagraniczng wspiera wyznaczony redaktor prowadzacy.

§ 12. 1. Zadania komorek organizacyjnych w zakresie komunikacji internetowej, z wylgczeniem

komorki wlasciwej do spraw komunikacji internetowej, obejmuja:

inicjowanie, przygotowanie wktadéw merytorycznych, dbanie o aktualno$¢ oraz zatwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym tresci publikowanych w portalach internetowych i placowek oraz

na kontach w serwisach spotecznosciowych MSZ i placéwek zagranicznych;



2) wspdlprace z komodrka wiasciwa do spraw komunikacji internetowej w zakresie dostosowania
wktadow merytorycznych do kanatow komunikacji internetowej pod katem formy przekazu,
jezyka 1 estetyki oraz terminowosci publikacji tresci;

3) prowadzenie, powierzonych przez dyrektora komodrki wlasciwej do spraw komunikacji
internetowej, kont MSZ w serwisach spoteczno$ciowych, portali internetowych lub ich zaktadek.
2. Za realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiedzialni sg dyrektorzy komorek

organizacyjnych.

3. Dzialania w zakresie komunikacji internetowej okreslone w ust. 1 pkt 1 moga by¢ réwniez
inicjowane przez Rzecznika Prasowego MSZ, dyrektora komoérki wiasciwej do spraw komunikacji
internetowej lub redaktora naczelnego.

4. W przypadku, gdy dzialania okreslone w ust. 1 pkt 1 s3 we wlasciwosci kilku komorek
organizacyjnych, dyrektor wiodacej komorki organizacyjnej, ustalanej w wyniku porozumienia
zainteresowanych stron, jest odpowiedzialny za merytoryczng koordynacje, spojnos¢ tresci i1 jego

publikacje w portalach internetowych.

§13.1. Za publikacj¢ treSci w portalach internetowych oraz na kontach serwisow
spotecznosciowych odpowiadaja:

1) kierujacy placowka zagraniczng — w przypadku publikacji tresci w portalach internetowych
wiasciwych dla placoéwki zagranicznej, w tym portalu placowki, oraz na kontach placoéwki
zagranicznej w serwisach spotecznosciowych;

2) dyrektor komorki organizacyjnej — w przypadku publikacji treci w portalach internetowych i na
kontach w serwisach spoteczno$ciowych powierzonych do prowadzenia danej komorce
organizacyjnej przez dyrektora komorki wlasciwej do spraw komunikacji internetowej;

3) dyrektor komorki wlasciwej do spraw komunikacji internetowej — w przypadku publikacji tresci w
portalach internetowych i na kontach w serwisach spoteczno$ciowych prowadzonych przez
komorke wiasciwg do spraw komunikacji internetowe;.

2. W przypadku portalu placéwki prowadzonego przez wigcej niz jedng placoéwke zagraniczng, za
publikacje tresci w jego czgsciach wspdlnych odpowiada kierujacy placowka zagraniczna, ktorej
redaktor lokalny sprawuje nadzor redakcyjny nad dziataniami innych redaktoréw, zgodnie z § 8 ust. 2 i
3.

3. Za merytoryczng poprawnos¢ tresci publikowanych w portalach internetowych oraz na kontach
MSZ w serwisach spoleczno$ciowych odpowiada dyrektor komodrki organizacyjnej wiasciwe;j
merytorycznie.

4. Kierujacy placowka zagraniczng lub dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej informuje

Rzecznika Prasowego MSZ 1 dyrektora komorki wlasciwej do spraw komunikacji internetowej o



planowanej publikacji, ktéra mogtaby potencjalnie wywota¢ nieprzychylne reakcje zewnetrzne, a tym

samym wptyna¢ negatywnie na wizerunek MSZ lub Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 14. 1. Przygotowanie tresci do publikacji w portalach internetowych lub na kontach w serwisach
spoteczno$ciowych oraz publikacja uprzednio zaakceptowanych tresci przez podejmujacych decyzje o
publikacji, o ktorych mowa w § 15 ust. 1, dokonywana jest przez redaktorow lokalnych, redaktorow
prowadzacych lub redaktora naczelnego. Publikacji tresci dokona¢ moze rowniez podejmujacy decyzje
o publikacji.

2. Dokonujacy publikacji redaguje wktad merytoryczny badz tworzy tres¢ samodzielnie stosujac
si¢ do wytycznych dotyczacych komunikacji internetowej, opracowanych przez komorke wlasciwa do
spraw komunikacji internetowej w poradniku dla redaktoréw.

3. W przypadku watpliwosci co do poprawno$ci merytorycznej lub przypuszczalnego efektu
wizerunkowego publikowanych tresci, dokonujacy publikacji informuje o watpliwosciach
podejmujacego decyzje o publikacji, ktéry informuje o watpliwosciach wlasciwg komorke

organizacyjna, placowke zagraniczng lub inny podmiot inicjujacy publikacje.

§ 15. 1. Decyzje o publikacji treSci w portalach internetowych oraz na kontach w serwisach
spotecznosciowych MSZ lub placowki zagranicznej podejmuja:

1) w przypadku portalu gléwnego oraz kont MSZ w serwisach spoleczno$ciowych — Rzecznik
Prasowy MSZ, dyrektor komodrki wlasciwej do spraw komunikacji internetowej lub redaktor
naczelny;

2)  w przypadku kont MSZ w serwisach spotecznosciowych, o ktérych mowa w § 12 ust. 1 pkt 3 —
dyrektor wiasciwej komorki organizacyjnej lub upowazniony przez niego zastgpca dyrektora;

3) wprzypadku portali internetowych lub ich zaktadek o ktorych mowa w § 12 ust. 1 pkt 3 — dyrektor
wlasciwej komorki organizacyjnej lub upowazniony przez niego zastgpca dyrektora;

4)  w przypadku kont w serwisach spoteczno$ciowych i portali internetowych prowadzonych przez
placowki zagraniczne — kierujacy placoéwka zagraniczna.

2. Podejmujacy decyzje o publikacji przekazuje polecenie dokonujacemu publikacji w formie
pisemnej, w szczegolnosci poprzez e-mail lub wiadomo$¢ tekstowa, w sposdb wskazujacy
jednoznacznie na ostateczny ksztalt tresci oraz termin jej publikacji. W wyjatkowych sytuacjach
niecierpigcych zwloki dopuszcza si¢ przekazanie decyzji w formie ustnej, w szczegdlnosci droga

telefoniczna, ktora niezwlocznie zostanie potwierdzona decyzja o publikacji w formie pisemne;.

§ 16. 1. W przypadku braku porozumienia, mi¢dzy redaktorem naczelnym a dyrektorem komorki
organizacyjnej badz kierujacym placowka zagraniczng, dotyczacego tresci portali internetowych lub
kont w serwisach spolecznosciowych, w szczegdlnosci ich aktualizacji, wtasciwy portal internetowy
lub konto w serwisach spotecznosciowych beda tymczasowo redagowane zgodnie ze wskazéwkami

redaktora naczelnego.



2. W terminie 12 godzin redaktor naczelny ma obowiazek uzyska¢ pisemng akceptacj¢ dyrektora
komorki wilasciwej do spraw komunikacji internetowej dla podjetej przez siebie decyzji. Brak
stosownej akceptacji skutkuje publikacjg tresci, przywroceniem usunigtej publikacji lub innym
wlasciwym dziataniem w formie przewidzianej przez kierujacego placowka zagraniczng lub dyrektora

wiasciwej komorki organizacyjne;.

§ 17. Szczegdtowy zakres tresci publikowanych w portalach internetowych oraz na kontach MSZ

1 placowek zagranicznych w serwisach spolecznosciowych okreslaja:

1) przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci przepisy dotyczace zawartosci
Biuletynu Informacji Publicznej;

2) polecenia dyrektora komorki organizacyjnej lub kierujagcego placoéwka zagraniczng;

3) polecenia wydawane przez cztonkow kierownictwa MSZ, dyrektora komorki wtasciwej do spraw
komunikacji internetowej, Rzecznika Prasowego MSZ lub redaktora naczelnego w zakresie

przygotowania tresci na potrzeby portali internetowych lub ich aktualizacji.
Rozdziat 4

Tworzenie i prowadzenie portali internetowych, zakladek i wersji jezykowych, kont w serwisach

spolecznosciowych oraz korzystanie z innych narzedzi komunikacji internetowej

§ 18. 1. Portale internetowe, za wyjatkiem portalu gtownego, tworzone sa za zgoda dyrektora
komorki whasciwej do spraw komunikacji internetowej na wniosek, kierujacego placowka zagraniczna,
lub dyrektora wlasciwej komorki organizacyjne;.

2. Z wnioskiem o utworzenie portalu internetowego moze wystapi¢ rowniez redaktor naczelny, po
uprzednim zasigegni¢ciu opinii wlasciwego kierujacego placowka zagraniczng lub dyrektora wtasciwej
komorki organizacyjne;.

3. Za prowadzenie utworzonego portalu internetowego odpowiada podmiot wnioskujacy o jego
utworzenie.

4. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z dyrektorem komorki wlasciwej
do spraw komunikacji internetowej, prowadzenie portalu tematycznego moze zosta¢ powierzone
pracownikom MSZ wykonujacym obowigzki stuzbowe w komorce wiasciwej do spraw komunikacji

internetowej badz innej komorki organizacyjnej lub placowki zagraniczne;.

§ 19. 1. Portal gléwny oraz jego zaktadki prowadzone sg przez pracownikéw MSZ wykonujacych
obowiazki stuzbowe w komoérce whasciwej do spraw komunikacji internetowej; konieczne wsparcie
merytoryczne zapewnia wlasciwa komorka organizacyjna.

2. W uzasadnionych przypadkach, w porozumieniu z wlasciwg komodrka organizacyjna, dyrektor
komorki wtlasciwej do spraw komunikacji internetowej moze powierzy¢ catosciowe lub czgsciowe

prowadzenie zaktadki portalu gtdwnego wiasciwej komorce organizacyjne;.



3. Zaktadki portalu glownego tworzone s3 na wniosek dyrektora wiasciwej komorki
organizacyjnej lub dyrektora komodrki wiasciwej do spraw komunikacji internetowej. Decyzje o
utworzeniu zaktadki podejmuje redaktor naczelny.

4. Zaktadke portalu gtdownego moze réwniez utworzy¢, z inicjatywy wiasnej, redaktor naczelny, w
szczegolnosci, gdy obowiazek utworzenia zakladki portalu gldéwnego naktadaja przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

5. Redaktor naczelny lub wskazany przez niego redaktor prowadzacy tworzy zaktadke portalu

gléwnego oraz publikuje jej tres¢ poczatkowa.

§ 20. 1. Zaktadki portalu placowki tworzone sg przez redaktora lokalnego wiasciwej placowki
zagranicznej za zgoda nig kierujacego, po zasiegnig¢ciu opinii komorki wtasciwej do spraw komunikacji
internetowe;.

2. O zamiarze utworzenia zaktadki portalu placowki redaktor lokalny informuje wlasciwego
redaktora prowadzacego, ktory, w porozumieniu z dyrektorem komodrki wilasciwej do spraw
komunikacji internetowej lub z redaktorem naczelnym, przygotowuje opini¢ w sprawie utworzenia
zaktadki portalu placéwki, majac na uwadze konieczno$¢ zachowania spojnosci i jednolitego standardu
portali placéwek.

3. Redaktor prowadzacy przedstawia kierujacemu placowka zagraniczng opini¢ w sprawie
utworzenia zaktadki portalu placowki w terminie 7 dni od zgloszenia zamiaru utworzenia zaktadki

przez redaktora lokalnego.

§ 21. 1. Decyzje¢ o utworzeniu wersji jezykowej portalu placéwki lub zaktadki portalu gtownego
podejmuje dyrektor komorki wtasciwej do spraw komunikacji internetowej na wniosek odpowiednio
kierujacego wilasciwa placowka zagraniczng albo dyrektora wiasciwej komorki organizacyjnej lub
redaktora naczelnego.

2. Decyzj¢ o utworzeniu wersji jezykowej portalu gltéwnego podejmuje Minister Spraw
Zagranicznych.

3. Decyzje o utworzeniu wersji jezykowej portalu tematycznego podejmuje dyrektor komorki
wlasciwej do spraw komunikacji internetowej na wniosek kierujacego placowka zagraniczng lub
dyrektora wtlasciwej komorki organizacyjnej, ktorej powierzone zostato prowadzenie portalu

tematycznego, po zasi¢gnigciu opinii redaktora naczelnego.

§ 22. 1. Za utworzenie wersji jezykowej portalu internetowego lub zaktadki portalu gtownego
odpowiada redaktor naczelny, dziatajac w porozumieniu z administratorem portali internetowych.
2. Za dostarczenie ttumaczen niezb¢dnych do uruchomienia wersji jezykowej odpowiada podmiot

wnioskujacy o jej utworzenie.



§ 23. 1. Decyzje o utworzeniu konta placowki zagranicznej w serwisach spolecznosciowych
podejmuje dyrektor komorki wtasciwej do spraw komunikacji internetowej na wniosek kierujacego
placowka zagraniczng.

2.Przy podjeciu decyzji o utworzeniu konta placowki zagranicznej w serwisach
spotecznos$ciowych w szczegdlnosci brane sa pod uwage: zasadnos¢ utworzenia konta w kontekscie
spojnosci komunikacyjnej MSZ, mozliwosci kadrowe placowki zagranicznej oraz realizacja zadan
placowki zagranicznej w zakresie komunikacji internetowe;.

3. Decyzje o utworzeniu konta MSZ w serwisach spolecznosciowych podejmuje dyrektor
komorki wtasciwej do spraw komunikacji internetowe;.

4. Decyzje o utworzeniu konta MSZ w serwisach spotecznosciowych, ktorego prowadzenie
powierzone zostanie danej komorce organizacyjnej przez dyrektora komorki wlasciwej do spraw
komunikacji internetowej, podejmuje dyrektor komorki wtasciwej do spraw komunikacji internetowej

na wniosek dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej, biorgc pod uwage kryteria okreslone w ust. 2.

§ 24. 1. Wykorzystywanie innych narzedzi komunikacji internetowej przez placowki zagraniczne
1 komorki organizacyjne, w szczegdlnosci umozliwiajacych zamieszczanie w serwisach internetowych
publikacji dzwigkowych lub filmowych a takze tworzenie aplikacji mobilnych lub aplikacji
internetowych, wymaga uzyskania zgody dyrektora komoérki wilasciwej do spraw komunikacji
internetowe;.

2. Z wnioskiem o udzielenie zgody moze wystapi¢ kierujacy placowka zagraniczng lub dyrektor
komorki organizacyjne;.

3. Do wniosku dotacza si¢ opini¢ dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
teleinformatycznych o zgodnosci danego narzedzia komunikacji internetowej z polityka
bezpieczenstwa teleinformatycznego MSZ.

4. Wykorzystanie innych narz¢dzi komunikacji internetowej odbywa si¢ na zasadach ogélnych,

majacych zastosowanie do portali internetowych oraz serwisOw spotecznosciowych.
Rozdziat 5
Wsparcie techniczne i bezpieczenstwo portali internetowych

§ 25. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw teleinformatycznych wyznacza,
sposrod podlegltych mu pracownikow, pracownikdéw wsparcia technicznego, do obowiazkow ktorych
nalezy:

1) wsparcie administratora portali internetowych oraz pracownikéw komorki wlasciwej do spraw
komunikacji internetowej w zakresie koniecznym do odpowiedniego utrzymywania i zapewnienia
funkcjonowania portali internetowych przez cata dobg, rowniez w dni wolne od pracy;

2) zapewnienie rozwigzan gwarantujacych spojnos¢ systemu serwisow internetowych z polityka

bezpieczenstwa teleinformatycznego MSZ.



2. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw teleinformatycznych informuje dyrektora
komorki wihasciwej do spraw komunikacji internetowej] w formie pisemne] o Wyznaczeniu

pracownikOw wsparcia technicznego.

§ 26. 1. Pracownicy wsparcia technicznego s3 uprawnieni do dokonywania w portalach
internetowych zmian wplywajacych na zawarto$¢ merytoryczng portali wytacznie w porozumieniu z
pracownikami MSZ wykonujacymi obowiazki stuzbowe w komorce wtasciwej do spraw komunikacji
internetowej lub redaktorami lokalnymi.

2. Pracownicy MSZ wykonujacy obowiazki stuzbowe w komoérce wiasciwej do spraw
komunikacji internetowej oraz redaktorzy lokalni placowek zagranicznych i komoérek organizacyjnych
sg uprawnieni do dokonywania zmian w portalach internetowych zgodnie ze swoimi kompetencjami i z
zachowaniem wtasciwej Sciezki akceptacji tresci przed publikacja.

3. Osoby posiadajace dostep do edycji portali internetowych oraz do kont MSZ i placéwek
zagranicznych w serwisach spoteczno$ciowych zobowigzane sa do niezwlocznego zglaszania
zauwazonego nieuprawnionego dostgpu do catosci lub czeséci systemu portali internetowych (ataku
hakerskiego) lub serwiséw spotecznosciowych albo prob takiego dostepu zgodnie z procedurami
okreslonymi w przepisach wewnetrznych oraz poinformowania dyrektora komorki wlasciwej do spraw
komunikacji internetowej lub redaktora naczelnego, ktéry podejmuje decyzje o powiadomieniu

administratora serwisoOw internetowych oraz innych wtasciwych podmiotow.

§ 27. 1. Redaktorzy posiadajacy dostgp do portali internetowych oraz kont MSZ i placowek
zagranicznych w serwisach spolecznosciowych zobowigzani sg do przestrzegania zalecen komorki
wlasciwej do spraw komunikacji internetowej w zakresie bezpieczenstwa prowadzenia kont w mediach
spotecznos$ciowych, okre§lonych w umieszczonym w Intranecie ,,Poradniku dla redaktoréw”.

2. Dane uwierzytelniajace do portali internetowych oraz kont MSZ i placoéwek zagranicznych w

serwisach spolecznosciowych chroni si¢ przed dostgpem osob nieuprawnionych.

§ 28. Logowania w portalach internetowych finansowanych ze $rodkow czesci 45 budzetu
panstwa 1 prowadzonych przez pracownikow MSZ s3 rejestrowane, gromadzone 1 przechowywane

przez komorke organizacyjna wtasciwg do spraw teleinformatycznych.
Rozdziat 6
Szkolenia przedwyjazdowe i specjalistyczne

§ 29. 1. Dyrektor komoérki wlasciwej do spraw komunikacji internetowej odpowiada za
przygotowanie 1 przeprowadzenie szkolen przedwyjazdowych oraz cyklicznych szkolen
specjalistycznych dla redaktorow lokalnych, obejmujacych w szczegolnosci:

1) zakres przedmiotowy niniejszego zarzadzenia;



2) zagadnienia zwigzane z:

a) obstugg portali internetowych oraz serwisow spotecznosciowych,

b) tworzeniem tresci na potrzeby internetu (zagadnienia redakcyjne),

c) wykorzystywaniem elementéw graficznych i wizualnych;

3) zagadnienia prawne zwigzane z prawem autorskim oraz prawem prasowym.

2. Za organizacje¢ szkolen dla redaktorow lokalnych odpowiada dyrektor komorki organizacyjne;j
wlasciwej do spraw szkolen.

3. Komorka organizacyjna wlasciwa do spraw szkolen uwzglednia w szkoleniach
przedwyjazdowych dla os6b wyjezdzajacych na placowki zagraniczne, ktore beda pelni¢ funkcje
redaktora lokalnego szkolen, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Komorka wlasciwa do spraw komunikacji internetowej przeprowadza szkolenia
przygotowujace do prowadzenia portalu internetowego i kont w serwisach spoteczno$ciowych oraz
przygotowuje materiaty instruktazowe.

5. Harmonogram szkolen, o ktérych mowa w ust. 1, przygotowuje dyrektor komorki wtasciwej do
spraw komunikacji internetowe] oraz redaktor naczelny we wspolpracy z dyrektorem komorki

organizacyjnej wtasciwej do spraw szkolen.
Rozdziat 7
Przepisy koncowe

§ 30. Wyznaczeni na podstawie dotychczasowych przepisoOw redaktorzy: naczelny, prowadzacy,
dyzurni 1 lokalni, peilnig funkcje do czasu wyznaczenia odpowiednich redaktoréw na podstawie

niniejszego zarzadzenia.

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2024 r.

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski



