Zarzadzenie Nr 4/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 17 lutego 2021 r.

w sprawie: zasad redagowania strony internetowej i strony Biuletynu Informacji Publicznej

Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu oraz ustalenia skladu osobowego zespolu
redagujacego te strony

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 poz. 2176), § 15 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68) oraz § 10 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzgdu Pracy w Lubaniu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 29/2019 Dyrektora PUP w Lubaniu
z dnia 30 pazdziernika 2019 r., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

Zobowigzuj¢ Kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownika na Samodzielnym
stanowisku ds. Informatyki i Statystyki do biezacej aktualizacji materialow
umieszczanych na stronie internetowej i stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu, w zakresie dzialania okre§lonym w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

1. Funkcje¢ Redaktoréw strony internetowej peinig osoby wskazane przez Kierownikéw
komorek organizacyjnych zatwierdzone przez Dyrektora.

2. Wnioski o wpisanie lub zaktualizowanie listy Redaktorow strony internetowej
przedklada Dyrektorowi Kierownik komorki organizacyjnej.

3. Wz6r wniosku stanowi zalacznik Nr 1 do mniejszego zarzadzenia.

4. Osoby wpisane na liste Redaktoréw tworza Zespdt Redakcyjny.

1. Wyznaczam Andrzeja Butkiewicza — Starszego inspektora powiatowego na
administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

2. Administrator zobowigzany jest do:

1) prowadzenia strony internetowej 1 Biuletynu Informacji Publiczne;j,

2) przydzielania wewngtrznych identyfikatordw, jednorazowego hasla oraz praw
dostgpu do modulu administracyjnego podmiotowej strony internetowej
wszystkim czlonkom Zespotlu Redakeyjnego,

3) przeszkolenia czlonkéw Zespolu Redakcyjnego w zakresie informatycznej
obslugi strony internetowej, niezbednym do prawidlowego wykonywania
powierzonych zespolowi zadan,

4) prowadzenia rejestru osob uprawnionych do zamieszczania informacji na
podmiotowej stronie internetowej z nastgpujacymi danymi: Imie i nazwisko,
Identyfikator, Okres, na ktéry przyznano uprawnienie, Data przeszkolenia
zgodnie z punktem 3, Podpis osoby przeszkolonej,

1. Redagowanie strony internetowej Powiatowego Urzedu Pracj'r w Lubaniu wykonuje
Zesp6t Redakceyjny, do ktérego zadan nalezy:




1) redagowanie podmiotowej strony internetowej Powiatowego Urz¢du Pracy

w Lubaniu,

2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie tresci informacji publicznych

udostepnianych na strenie internetowej a takze biezace ich uzupelnianie, w tym
zamieszczanie szczegélowych informacji dotyczgcych promocji zatrudnienia i ustug
rynku pracy, kierowanych do pracodawcéw, bezrobotnych i poszukujacych pracy w
szczegblnosci obstugiwanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu.

2. Tryb postepowania i ustalenia szczegélowe w zakresie zamieszczania informacji na
stronie internetowej i/lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy:

1) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakres prowadzonych spraw

przygotowuje tres¢ dokumentu do umieszczenia na stronie internetowej w wersji
papierowej oraz elektroniczne;j.

2} po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przelozonego lub Dyrektora PUP tresci

informacji, przekazuje ja pocztg elektroniczng wiasciwemu Redaktorowi, ktory
nastepnie zamieszcza te informacje na stronie interetowej 1/Iub administratorowi
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. W wiadomosci e-mail nalezy okreslié
okres publikacji tresci.

informacji na stronie internetowej i/lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy, w przypadku dezaktualizacji informacji publikowanych,
jezeli czas publikacji ,,do” wczeénie) nie zostal okre$lony lub informacja wczesniej
stala sie nieaktualna:

pracownik merytorycznie odpowiedzialny za =zakres prowadzonych spraw
przekazuje poczta elektroniczng wlasciwemu Redaktorowi informacjge o
koniecznosci wygaszenia publikowanej tresci oraz z jaka data.

wlasciwy Redaktor dokonuje aktualizacji ,data wygasnigcia” stresci
zamieszczonej na stronie. Po wykonaniu tej czynnosci informacja bedzie nadal
dostepna od strony administracyjne] strony z informacja, ze jest wygaszona, ale
nie bedzie widoczna dla ,zwyklych” uzytkownikéw strony. Kategorycznie
zabrania si¢ trwalego usuwania jakichkolwiek informacji czy plikow.
Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownik na Samodzielnym Stanowisku
ds. Informatyki i Statystyki sprawujg kontrol¢ nad trescig oraz aktualnoscia
informacji wprowadzonych do podmiotowej strony internetowej i Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 4a 1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu pisemnie wyznacza pracownika,
ktéory jest jednoczesnie administratorem profilu Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu na portalu spotecznosciowym Facebook. Osoba wspoéladministrujaca

profil jest réwniez Dyrektor.
2. Pracownik, o ktérym mowa w pkt 1, ustala login i hasto dostgpowe do profilu
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu na portalu spolecznosciowym Facebook

i przekazuje je Dyrektorowi.

3. Tryb postgpowania i ustalenia szczegélowe w zakresie wygaszania i archiwizowania
)
2)
3)



3. Pracownik, o ktérym mowa w pkt 1 zobowiazany jest do biezacego zamieszczania
informacji w zakresie promocji zatrudnienia i ushug rynku pracy oferowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu.

4. Wszystkie informacje, przed ich zamieszczeniem w internecie podlegaja
konsultacji i-akceptacji bezpos$redniego przelozonego lub Dyrektorem Powiatowego
Urzgdu Pracy w Lubaniu.

5. Wszyscy pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, za po$rednictwem
bezposrednich przelozonych, zobowigzani sa do przedkladania pracownikowi,
o ktérym mowa w pkt 1, biezacych informacji do zamieszczania na Facebook.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikom komdrek organizacyjnych,
pracownikowi na Samodzielnym Stanowisku ds. informatyki i statystyki i osobom,
o ktérych mowa w § 4a pkt 1.

§ 6. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegélnymi redaktorami rozstrzyga Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

§ 7. Ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan okreslonych w Zarzadzeniu
sprawuje Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 24 stycznia 2018 roku w sprawie zasad redagowania strony internetowej
i strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu oraz
ustalenia sktadu osobowego zespotu redagujacego te strony.

§9.  Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowiazujacg od dnia

01.01.2021,
DYREKTOR
Powistowegof Urzedn w Lubanin
Uzasadnienie CE?Z
Kithrryna Hudyma

do zarzadzenia 4/2021 r. z dnia 17.02.2021 r,

Zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu zostaly ustalone Zarzgdzeniem nr 9/2018 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia
24.01.2018r. Uregulowania wprowadzone tym zarzadzeniem wymagajg doprecyzowania zasad
postepowania przy publikacji informacji, jak réwniez uregulowania zasad wygaszania
i usuwania informacji z serwisu internetowego.

Zasady wygaszania i usuwania informacji w zwigzku z przejsciem na wortal PSZ
wymagajg uregulowania — niezbgdne jest wigc ustalenie odpowiednich zasad. Podjecie

. zarzadzenia wprowadzajgcego zasady redagowania BIP oraz strony internetowej jest w pelni

uzasadnione.

DYREKTOR
Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu

Ka na Hydyma




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2021 r. Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 17.02.2021 1,

Luban, dnia .......ccoeovivnnnens

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------

( nazwa Komorki organizacyjnej)

Dyrektor
Powiatowego Urz¢du Pracy
w Lubaniu

WNIOSEK
O WPISANIE PRACOWNIKA NA LISTE REDAKTOROW STRONY
INTERNETOWEJ POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBANIU

Prosze o wpisanie Pani/Pana*:

................................................................................................................

{ imig¢ i nazwisko)

zatrudnionej/zatrudnionego* na stanowisku:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

w okresie: od .........ceeeeeenen  (data) do e
lub na czas zastgPStwa Za .......ceveeerimrernnnenienienanns (data ,bezterminowo lub na czas zastgpstwa)

na liste redaktoréw strony internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

-------------------------------------------

( podpis Kierownika Dzialu)

{ Data i podpis Dyrektora PUP)

* niepotrzebne skreéli¢
(data i podpis)




