Zatgcznik nr 2 do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informacji i promocii

Zasady publikacji informaciji i aktualizacjitre ~ $ci w Portalu Funduszy Europejskich

I. Wstep

1. Portal Funduszy Europejskich (PFE), jest przeznaczony do informowania o kwestiach
zwigzanych z Funduszami Europejskimi na lata 2007-2013.

2. PFE zbudowany jest z serwisu gtéwnego, zbierajgcego i prezentujacego informacje na temat
NSRO, poszczegoélnych PO i RPO, kwestii horyzontalnych oraz z serwisow dziedzinowych
poswieconych poszczeg6lnym programom krajowym.

3. Za aktualizacje serwisu gtéwnego PFE odpowiada IK NSRO w $cistej wspotpracy z 1IZ PO i I1Z
RPO oraz IK RPO.

4. Strong gtéwng PFE zarzadza IK NSRO.
Za aktualizacje serwiséw dziedzinowych odpowiada wiasciwa 1Z PO.

IZ RPO publikujg lub aktualizujg informacje dotyczace wtasciwego sobie programu w serwisie
giébwnym PFE w dziatach: Wiadomosci, Nabor wnioskéw, Szkolenia i konferencje, Dziatania
promocyjne.

1l. Uczestnicy procesu publikacii i aktualizacii tr esci w PFE

W procesie publikacji i aktualizacji PFE uczestnicza:

1. Redaktorzy departamentalni (RD) * — wyznaczeni pracownicy w 1Z PO, IK RPO, pracownicy
IK NSRO w zakresie wdrazania (Departament Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii
Europejskiej w MRR), posiadajacy uprawnienia izobowigzani do biezacej aktualizaciji
wiasciwych serwiséw dziedzinowych lub wybranych, wiasciwych swoim kompetencjom, czesci
serwisu gtéwnego PFE. RD majg uprawnienia do tworzenia nowych stron w ramach ustalonej
Architektury Informacyjnej i edycji tresci w czesciach PFE, do ktérych majg uprawnienia
redaktorskie. RD nie posiadajg uprawnien do zmian struktury menu oraz do usuwania stron.

2. Redaktorzy regionalni (RR) ? — wyznaczeni i uprawnieni pracownicy w 1Z RPO, zobowigzani
do biezacej aktualizacji wybranych dziatéw PFE: Wiadomosci, Nabor wnioskéw, Szkolenia i
konferencje, Dziatania promocyjne. RR majg uprawnienia do tworzenia nowych stron w
ramach ustalonej architektury informacyjnej i edycji tresci w czesciach PFE, do ktérych majg
uprawnienia redaktorskie. RR nie posiadajg uprawnien do zmian struktury menu oraz do
usuwania stron.

3. Redaktorzy akceptuj acy (RA) — wyznaczeni pracownicy IK NSRO, posiadajgcy uprawnienia
do ostatecznej akceptacji tresci, plikéw i grafik na wszystkich stronach PFE, uprawnieni do
edycji wszystkich czesci PFE. RA majg prawo do zmian w przestanych do zatwierdzenia
informacji pod wzgledem ortograficznym, stylistycznym, gramatycznym, skfadniowym lub
konstrukcji informacji. Zmiany merytoryczne w tresci akceptowanych informacji odbywajg sie
w uzgodnieniu z RD i RR. RA tworzg nowe strony, edytujg istniejace, mogg takze usuwaé
strony z PFE. RA dbaja o spdjnos¢ wszystkich serwiséw dziedzinowych oraz serwisu
gtbwnego PFE. RA majg mozliwos¢ tworzenia nowych kategorii i podkategorii menu oraz
modyfikacji istniejacych. RA odpowiadajg za Architekture Informacyjng PFE.

4. Redaktorzy techniczni (RT) - wyznaczeni pracownicy MRR, posiadajacy najwyzszy stopien
uprawnien do administrowania PFE i zarzadzania kontami uzytkownikow.

1 Optymalnym rozwigzaniem jest wyznaczenie co najmniej 2 oséb petnigcych role Redaktoréw Departamentalnych
z kazdej Instytucii.

2 Optymalnym rozwigzaniem jest wyznaczenie co najmniej 2 osdb petnigcych role Redaktorédw Regionalnych z
kazdej Instytucii.



I1l. Nadawanie i korzystanie z uprawnie i redaktorskich

Prosba o zalozenie konta (wygenerowanie loginu i hasta) oraz nadanie wtasciwych uprawnien
lub rozszerzenie uprawnien redaktorskich dla os6b wytypowanych na RR sg przekazywane w
formie e-mailowej lub pisemnej do IK NSRO.

Prosba o zalozenie konta (wygenerowanie loginu i hasta) oraz nadanie wtasciwych uprawnien
lub rozszerzenie uprawnien redaktorskich dla os6b wytypowanych na RD lub RA sg
przekazywane w formie pisemnej do RT.

Wygenerowane login i hasto sg odbierane przez RA lub RD osobiscie.

Wygenerowane login i hasto dla RD sg przesytane pocztg lub e-mailem z zachowaniem
odpowiednich standardéw poufnosci korespondenciji.

Wszelkie zmiany osobowe na stanowiskach RA, RD, RR lub RT powinny by¢ niezwtocznie
zgtaszane do IK NSRO; z chwilg, gdy pracownik przestaje petni¢ funkcje redaktora PFE, RT
usuwa jego konto z systemu.

Redaktorzy PFE nie moga udostepniac¢ swoich loginéw i haset innym osobom.

Redaktorzy PFE logujg sie do PFE tylko i wylacznie za pomoca wygenerowanych dla nich
logindw i hasel. Zabronione jest logowanie sie za pomocag loginu i hasta innego redaktora.

IV. Szkolenia dla RD i RR

Osoby petniace funkcje Redaktorow PFE (RD i RR) sg przeszkolone w zakresie tworzenia
i edycji stron na PFE.

Za szkolenia RD i RR w zakresie edycji PFE odpowiada IK NSRO.

V. Publikacja i aktualizacja

Aktualizacja tresci w PFE odbywa sie na biezaco. RD lub RR zobowiagzani sg do biezacego
monitorowania wydarzen i zamieszczania wszelkich zmian lub nowych wiadomosci w miare
mozliwosci najpdzniej nastepnego dnia roboczego od zaistniatego wydarzenia. Wyjatkiem sg
informacje, ktére powinny by¢ aktualizowane z wyprzedzeniem (np. zaproszenia na szkolenie
lub konferencje, ogtoszenia o planowanych naborach wnioskéw, aktualizacje harmonograméw
naboréw wnioskéw lub informacje dotyczace konkurséw promocyjnych).

RD lub RR we wspoOtpracy z wiasciwymi komdrkami merytorycznymi i pod nadzorem
dyrektora/kierownika komorki, przygotowujg informacje, ktéra powinna znalez¢ sie w PFE.

RD lub RR wprowadzajg przygotowany tekst informaciji lub aktualizujg juz istniejgcq tresé, w
tej czesci PFE, do ktérej majg uprawnienia, i ktéra jest odpowiednia ze wzgledu na rodzaj i
tres¢ informacji. Po dokonaniu odpowiedniej zmiany, RD lub RR przesytajg strone do
ostatecznej akceptacji przez RA.

Obowigzkiem kazdego redaktora jest kontrola statusu strony wystanej do zatwierdzenia — czy
strona nadal oczekuje na zatwierdzenie, czy jest odestana do poprawy lub czy jest
opublikowana.

RA na biezaco kontrolujg raport, zawierajacy strony i elementy oczekujgce na zatwierdzenie.
Ostateczna akceptacja polega na sprawdzeniu, czy informacja zostala utworzona przez RD
lub RR we wihasciwym miejscu PFE oraz weryfikacji tresci informacji pod wzgledem
poprawnosci jezykowej, ortograficznej, gramatycznej i stylistycznej, a takze zgodnosci z
polityka informacyjng prowadzong w MRR. W odpowiednich przypadkach ocenie RA podlega
takze grafika i jej zgodnos¢ z zasadami wizualizacji NSS, z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi praw autorskich oraz wplyw na zachowanie spojnosci graficznej PFE. Jesli
informacja wymaga niewielkich poprawek sg one nanoszone przez RA i informacja zostaje
ostatecznie zaakceptowana. Informacja ostatecznie zaakceptowana dostepna jest na PFE i
widoczna dla wszystkich Internautéw. W sytuacji gdy RA uzna, iz przekazana do akceptacji
przez RD lub RR tres¢ wymaga wiekszej ingerencji i zmian, RA przekazuje/odsyta strone do
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poprawy przez wtasciwego RD lub RR. Redaktor tekst modyfikuje i ponownie przesyta do
zatwierdzenia do RA.

RA decydujg o dodatkowych miejscach publikacji informacji zamieszczanych przez RD i RR i
dokonujg jej poprzez tworzenie stron potgczonych z informacjg pierwotna.

O koniecznosci usuniecia strony, RD lub RR informujg RA w drodze kontaktéw roboczych. RA
usuwajg wskazang przez RD lub RR strone.

RA zarzadzajg serwisem gtéwnym PFE, w tym strong gtéwng tego serwisu.
Ostateczna akceptacja stron nastepuje w kolejnosci ich przekazywania.

O informacjach wymagajgcych priorytetowej akceptacji, RD lub RR informujg RA telefonicznie
lub e-mailowo.

RA pelnig dyzury w godz. 8.15-17.00.

Informacjami przekazanymi przez RD lub RR do akceptacji do godz. 15.30 RA zajmujg sie
tego samego dnia, a informacje przestane do akceptacji po godz. 15.30 sg akceptowane w
pierwszej kolejnosci nastepnego dnia roboczego.

W wyjatkowych przypadkach RA publikujg informacje przekazane e-mailem lub na nosniku
elektronicznym. Informacjami tak przekazanymi RA zajmujg sie w drugiej kolejnosci, po
akceptacji stron przestanych do zatwierdzenia. Jesli informacja zostanie przekazana w formie
elektronicznej do wprowadzenia na strony PFE do godz. 15.00 RA zajmuje sie nig tego
samego dnia, a jesli po 15.00, publikuje ja w PFE nastepnego dnia roboczego.

VI. Architektura Informacyjna (Al), grafika oraz ob _ stuga nieprawidlowo _$ci

Za Architekture Informacyjng PFE odpowiadaja RA w porozumieniu z RD.
RA dbajg o sp6jnos¢ Architektury Informacyjnej we wszystkich czesciach PFE.

Wszelkie zmiany dotyczace Architektury Informacyjnej wymagajg wystapienia do IK NSRO
w drodze korespondencji e-mailowej lub oficjalne;j.

RA decyduja, czy zaproponowane przez IZ zmiany Architektury Informacyjnej mieszczg sie
w ramach przyjetych zasad i sg spdjne z Architekturg Informacyjng PFE. W przypadku
zgodnosci — dokonujg zmian, w przypadku braku zgodnosci — proponujg i uzgadniajg z RD
inne rozwigzania.

Za podejmowanie decyzji 0 umieszczaniu bannerow oraz innych elementow graficznych na
stronach PFE odpowiedzialni sg RA.

RA dbajg o sp6jnos¢ graficzng i wizualng PFE.
Nieprawidtowosci w dziataniu PFE RD lub RR zgtaszajg do RA.

Problemy zwigzane z techniczng strong dziatania PFE RA przekazujg do RT.



