Zarzgdzenie Nr 8/2015
Starosty Jarocinskiego
Z dnia 04 lutego 2015 roku

w sprawie zasad tworzenia, przekazywania, publikowania 1 aktualimzacji informacji na stronie
internetowej Starostwa Powiatowego w Jarocinie przez komorki organizacyjne starostwa oraz
odpowiedzialnosci merytoryczne] za ublrzymywanie strony internetowej starostwa w  stalej
aktualnosci.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 21 oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. Z 2013 roku, poz. 595 ze zm.) w zwiazku
z § 21 pkt. 5 lit. N Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jarocinie (Uchwata
nr XXV/150/12 Rady Powiatu Jarocifiskiego z dnia 28 czerwca 2012 roku) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Uzyte w zarzadzenin okreslenia oznaczaja:
1) Serwis WWW — serwis internetowy www Starostwa Powiatowego w Jarocinie.
2) Informacja - kazda informacja podlegajgca publikacji w serwisie www.
3) Zespol Redakcyjny Serwisu WWW - zespdt os6b wyznaczonych do wykonywania zadan
Zzwigzanych z prowadzeniem serwisu WWW 4. zamieszczania w nim informacji oraz ich
modyfikacji 1 aktualizacji.
4) Redaktor Glowny — osoba posiadajgca uprawnienia Redaktora Zespolu Redakcyjnego, oraz
mozliwod¢ publikowania oraz wyrdzniania informacji wytworzonych przez czlonkéw Zespdlu
Redakcyjnego na stronie gtownej.
5) Administrator Serwisu WWW oraz jego Zastgpca - osoby odpowiedzialne za obshuge Serwisu
WWW,
6) Panel administracyjny Serwisu WWW - element systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom Zespotu Redakeyjnego Serwisu WWW oraz Administratorowi Serwisu WWW i jego
Zastepcy w celu prowadzenia, a w szczegOlnosei zarzadzania jego strukturg 1 aktualizowania tredci.
7) Struktura Serwisu WWW - gléwne elementy graficzne i funkcjonalne Serwisu WWW oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie.
8) Komérki organizacyjne - centra, wydziaty, biura, referaty itd. i jednoosobowe stanowiska pracy
Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

§2
1) Niniejsze zarzadzenie okre§la zasady prowadzenia Serwisu WWW Starostwa Powiatowego
w Jarocinie.
2) Starostwo Powiatowe w Jarocinie prowadzi Serwis WWW pod adresem: http://www.powiat-
jarocinski.pl oraz http://powiat-jarocinski.pl.
3) Kompletnos¢ i aktualizacja danych w Serwisie WWW wynikajgca z kompetencji dziatania
komorki organizacyjnej powinna nastepowaé niezwiocznie po powstaniu informacji lub jej zmiany.
HW Serwisic WWW realizowana jest zasada wypelniania trescig przez dang komérke
organizacyjng Urzedu wszystkich stron, ktére dotycza zakresu i czynnosci shuzbowych
realizowanych przez pracownikéw.

§3
Zespo6l Redakeyjny
W sklad Zespolu Redakeyjnego wchodzg:
1) Administrator Serwisu WWW, :
2) Zastepca Administratora Serwisu WWW,
3) Redaktor Giowny Serwisu WWW, |
4) Redaktorzy Serwisu WWW tworzacy Zespot Redakeyjny Serwisu WWW.



§4
Do zadani Administratora Serwisu WWW nalezy:
1) Koordynowanie prac w Serwisie WWW we wspdlpracy z kierownikami komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Jarocinie.
2) Nadzér nad strukturg Serwisu WWW w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczgcych jej modyfikacji.
3)Na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, nadawanie, modyfikowanie i usuwanie
uprawniett do panelu administracyjnego Serwisu WWW, pozwala;qcych na dokonywanie zmian w
tresci informaciji udostepnionej na stronie Serwisu WWW.
4) Nadzér nad wykorzystywaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz hasel dostgpu do panelu
administracyjnego Serwisu WWW.
5) Wspbtpraca z Redaktorami Serwisu WWW, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadaf zwigzanych z prowadzeniem Serwisu WWW oraz przekazywanie im zalecen
i egzekwowanie prawidtowego ich wykonania.
6) W przypadku nieobecnodci Administratora Serwisu WWW jego obowiazki przejmuje Zastgpca
Adminisfratora Serwisu WWW,
7) W przypadku probleméw technicznych w funkcjonowaniu Serwisu WWW podejmuje dzialania
w celu ich rozwiazania i przywrécenia poprawnosei funkcjonowania Serwisu WWW.,

§5
Do zadan Redaktora Glownego Serwisu WWW nalezy:
1) Publikowanie i aktualizowanie informacji w Serwisie WWW, do prowadzenia ktérego zostat
Wyznaczony — pizez bezposredniego przelozonego zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej.
2) Terminowe i prawidlowe zamieszezanie informacji w Serwisic WWW.
3) Terminowe i prawidlowe uzupelianie kalendarza zdarzen w Serwisie WWW.
4) Nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale Serwisu WWW informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci.
5) Zgtaszanie Administratorowi Serwisu WWW probleméw 1 nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
panelu administracyjnego Serwisu WWW,
6) Uczesiniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespolu Redakcyjnego Serwisu
WWW oraz dla Redaktora Gléwnego Serwisu WWW.
7) Publikacja na stronie gléwnej Serwisu WWW mformacp wytworzonych przez Zespdt
Redakeyjny .
8) Wyrdznianic na stronie gléwnej Serwisu WWW informacji opublikowanych przez Zespot
Redakeyjny.

§6
Do zadan Redaktora Zespolu Redakeyjnego Serwisu WWW nalezy:
1) Publikowanie i aktualizowanie informacji w Serwisie WWW, do prowadzenia ktérego zostal
wyznaczony przez bezposredniego przelozonego zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej.
2) Terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji w Serwisie WWW.,
3) Terminowe i prawidtowe uzupetnianie kalendarza zdarzen w Serwisie WWW.
- 4) Nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale Serwisu WWW informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci.
5) Zgtaszanie Administratorowi Serwisu WWW problemoéw i nieprawidtowodci w ﬁmkqonowamu
panelu administracyjnego Serwisu WWW. :
6) Uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu Redakcyjnego Serwisu
WWW.



§7
Zadania kierownikow komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Jarocinie
i sameodzielnych stanowisk pracy:
1) Sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w Serwisie WWW informacji posiadanych i wytwarzanych przez komérke organizacyjng, ktorej
pracg kieruje,
2) Wyznaczenie co najmniej jednego Redaktora Zespolu Serwisu WWW danej komérki
organizacyjnej oraz co najmniej jednego Zastgpcy Redakiora Zespolu Serwisu WWW danej
komoérki organizacyjne] oraz wnioskowanie do Administratora Serwisu WWW o nadanie
stosownych uprawniefi do Panelu Administracyjnego Serwisu WWW,
3) Okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng musza by¢
publikowane w Serwisie WWW,
4) Udzielanie merytorycznej pomocy Zespolowi Redakeyjnemu Serwisu WWW w sprawach
zwigzanych 7z prowadzeniem Serwisu WWW, zgodnie z zakresem dzialania komérki
organizacyjnej.

§8
Struktura Serwisu WWW
1) Za opracowanie i nadzor nad strukturg Serwisu WWW odpowiadajg kierownicy komérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Jarocinie 1 Administrator Serwisu WWW,
2) Zmiany w strukturze Serwisic WWW obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu dokonywane jest na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do
Administratora Serwisu WWW.
3) Administrator Serwisu WWW moze sam dokona¢ zmian w strukturze Serwisu WWW, a takze
odmoéwié wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdéjnosé
1 przejrzystosé struktury Serwisu WWW.

§9
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej
Serwisu WWW,
1) Uprawnienia do .panelu administracyjnego Serwisu WWW posiadaja wylacznie czionkowie
Zespohu Redakeyjnego Serwisu WWW,
2) Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawniefi do panelu administracyjnego Serwisu
WWW odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek kiecrownika komorki organizacyjnej kierowany
do Administratora Serwisu WWW.
3) Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto za pomocg, ktérego loguje si¢ do systemu.
4) Kazdy czionek Zespolu Redakcyjnego Serwisu WWW zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu 1 hasta dostgpu do panelu administracyjnego
Serwisu WWW.

§10
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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