Zarzadzenie Nr 9/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 24 stycznia 2018 1.

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

Powiatowego Urzgdu 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. Nr 112 poz. 1198 z pézn. zm.), § 15 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68) oraz § 12 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 25/2010 Dyrektora
PUP w Lubaniu z dnia 1 lipca 2010 r. ze zmianami, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

§2.

§ 3.

§4.

Zobowiazuje Kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownika na Samodzielnym
stanowisku ds. Informatyki i Statystyki do biezacej aktualizacji materialéw
umieszczanych na stronie internetowej i stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, w zakresie dzialania okre$lonym w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu.

1. Funkcje¢ Redaktorow strony internetowe] pelnig osoby wskazane przez Kierownikow
komorek organizacyjnych zatwierdzone przez Dyrektora.

2. Wnioski o wpisanie lub zaktualizowanie listy Redaktoréw strony internetowe;j
przedkiada Dyrektorowi Kierownik komorki organizacyjne;.

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

4. Osoby wpisane na list¢ Redaktorow tworza Zespdt Redakcyjny.

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

2. Administrator zobowigzany jest do:

1) prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej i rejestru informacji
zamieszczanych na tej stronie

2) przydzielania wewnetrznych identyfikatoréw, jednorazowego hasla oraz praw
dostgpu do modulu administracyjnego podmiotowej strony internetowej
wszystkim czlonkom Zespolu Redakcyjnego,

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

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

1. Redagowanie strony internetowej Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu wykonuje
Zespol Redakeyjny, do ktérego zadan nalezy:




1)

2)

redagowanie podmiotowe]j strony internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu, '

terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie tresci informacji publicznych
udostepnianych na stronie internetowej a takze biezace ich uzupelnianie, w tym
zamieszczanie szczegdtowych informacji dotyczacych promocji zatrudnienia i ustug
rynku pracy, kierowanych do pracodawcéw, bezrobotnych i poszukujgcych pracy w
szczegblInosci obstugiwanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu.

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

1

2)

3)

pracownik merytorycznie odpowiedzialny za =zakres prowadzonych spraw

przygotowuje tres¢ dokumentu do umieszezenia na stronie internetowej w wersji

papierowe] oraz elektronicznej wraz z Karta informacyjng sporzadzong wedtug

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,

po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego i Dyrektora PUP tresci

informacji, przekazuje ja wlasciwemu Redaktorowi, ktory nastgpnie zamieszcza

ta informacje na stronie internetowej i/lub administratorowi na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej,

dokument przekazany do zamieszczenia na stronie internetowej i/lub na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej oraz dolgczona do niego Karta informacyjna

przechowywany jest:

a) u Redaktora w komdérce organizacyjnej, w ktorej zostal wytworzony
(oryginal) w osobnej teczce dla calej komoérki organizacyjnej,

b) na stanowisku pracy pracownika merytorycznego, ktéry ja sporzadzit
(kserokopia) w teczce sprawy, ktérej informacja dotyczy.

3. Tryb postepowania i ustalenia szczegélowe w zakresie wygaszania i archiwizowania
informacji na stronie internetowej i/lub na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Powiatowego Urzedu Pracy, w przypadku dezaktualizacji informacji publikowanych,
jezeli czas publikacji ,,do” weze$niej nie zostat okreslony lub informacja wezesniej
stala si¢ nieaktualna:

1y

2)

3)

pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakres prowadzonych spraw
przygotowuje Karte informacji do wygaszenia publikowanej tresci, sporzadzona
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,

po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przelozonego i Dyrektora PUP Kartg
Informacji do wygaszenia przekazuje wiasciwemu Redaktorowi, ktory nastgpnie
dokonuje aktualizacji ,,daty wyswietlania do” stresci zamieszczonej na stronie. Po
wykonaniu tej czynno$ci informacja begdzie nadal dostgpna od strony
administracyjnej strony z informacja, ze jest wygaszona, ale nie bgdzie widoczna
dla ,,zwyklych” uzytkownikéw strony. Kategorycznie zabrania si¢ trwalego
usuwania jakichkolwiek informacji czy plikéw.

Karta informacyjna przechowywany jest:
a) na Samodzielnym Stanowisku ds. Informatyki i Statystki (oryginal)
w osobnej teczce dla calej komoérki organizacyjne;j,




§ 5.

$ 6.

§ 7.

§ 8.

§9.

b) na stanowisku pracy pracownika merytorycznego, ktéry ja sporzadzit
(kserokopia) w teczce sprawy, ktorej informacja dotyczy.

¢) u Redaktora w komdrce organizacyjnej, w ktorej zostal wytworzony
(kserokopia) w osobnej teczce dla calej komarki organizacyjne;.

4) Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownik na Samodzielnym Stanowisku
ds. Informatyki i Statystyki sprawujg kontrol¢ nad trescia oraz aktualnoscia
informacji wprowadzonych do podmiotowej strony internetowej i Biuletynu
Informacji Publicznej oraz prawidlowoscia ich przechowywania w wersji
papierowe;.

§ 4a 1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu pisemnie wyznacza pracownika,
ktory jest jednoczeénie administratorem profilu Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu na portalu spolecznosciowym Facebook. Osoba wspdladministrujacy
profil jest rowniez Dyrektor.

2. Pracéwﬂik, o ktorym mowa w pkt 1, ustala login i haslo dostepowe do profilu
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu na portalu spolecznosciowym Facebook
1 przekazuje je Dyrektorowi.

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

4, Wszystkie informacje, przed ich zamieszczeniem w internecie podlegaja
konsultacji i akceptacji z Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

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

6. Wszystkie informacje zamieszczane na Facebook przechowywane sg przez
pracownika, o ktérym mowa w pkt 1”

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

Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi redaktorami rozstrzyga Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

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

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

z dnia 23 kwietnia 2013 roku w sprawie zasad redagowania strony internetowej

i strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu oraz
ustalenia skladu osobowego zespotu redagujacego te strony.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujacg od dnia
01.01.2018.

Zup. DYREKTORA
7-ca Dyrektora
Pow iatowego fUirzedu Pracy

mar Bozelja Jasinska



Uzasadnienie
do zarzadzenia 9/2018 z dnia 24.01.2018 1.

Zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu zostaly ustalone Zarzadzeniem nr 23/2013 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia
23.04.2013r. Uregulowania wprowadzone tym zarzadzeniem wymagaja doprecyzowania zasad
postepowania przy publikacji informacji, jak réwniez uregulowania zasad wygaszania
i usuwania informacji z serwisu internetowego, w zwigzku z przeniesieniem z dniem
1 stycznia 2018 serwisu internetowego na wortal PSZ.

Zasady wygaszania i usuwania informacji w zwigzku z przejsciem na wortal PSZ
wymagaja uregulowania — niezbedne jest wiec ustalenie odpowiednich zasad. Podjecie
zarzgdzenia wprowadzajgcego zasady redagowania BIP oraz strony internetowej jest w pelni
uzasadnione.

Zup. DYREKTORA
Z-ca Dyrekiora
Powimtoweeg| Urzgdu Pracy

mgr Bozeha Jasinska



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2018 Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 24.01.2018 1.

( nazwa Komoérki organizacyjnej)

Dyrektor
Powiatowego Urzedu 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 ........cooceeeen... (data) do ceeveveveenenaennnn,
lub na czas zastgpStwa Za ........ceuvererrervereererensensenees (data ,bezterminowo lub na czas zastepstwa)

na list¢ redaktoréw strony internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

{ podpis Kierownika Dzialu)
ZATWIERDZAM*/NIE ZATWIERDZAM*

L N Y N P N R Y Y]

( Data i podpis Dyrektora PUP)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia N r 9/2018 Dyrektora
" Powiatowego Urz¢du Pracy w Lubaniu z dnia 24.01.2018 1.

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

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

{Nazwa komorki organizacyjnej PUP w Lubaniu)

Tytul informacji (czego dotyczy) :

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

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

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

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

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

( data i podpis}

Kierownik Komorki organizacyjnej - osoba odpowiedzialna za tresé¢ informacji na
BIP*/ stronie internetowej*

1001 (= PO

NaZWISKO: .oeiviiiiiiiiiiiiiiiiieiiicieiiiesiie ereeeeasiseeesieseeiereastiiieaennes
StaNOWISKO: ..vvviieiicire e e e (data i podpis)

Akceptacja Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu:
AKCEPTUJE*/NIE AKCEPTUJE?*

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

{ data 1 podpis )
L O I 1Y erreesseerresensan
* nigpotrzebne skreslic
Data przekazania do publikacji na strong www cersensassnassssessessasasassess
(data i podpis)
W razie potrzeby data przekazania do publikacji na strong BIP .........ceucvvvvvrircerniens

(data i podpis)




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 9/2018 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 24.01,2018 r,

KARTA INFORMACIJI do usuni¢cia z BIP*/ do wygaszenia informacji zamieszezonej na

stronie internetowej* Nr ...

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

(Nazwa komérki organizacyjnej PUP w Lubaniu)

Numer KARTY INRORMACIJI na podstawie ktorej tresé jest publikowania :

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

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

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

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

{ data i podpis)

Kierownik Komoérki organizacyjnej - osoba odpowiedzialna za tres¢ informacji na
BIP*/ stronie mtemetowej*

Imig: coivviiiiiiiiiiiiii e

Jy P T o
StANOWISKO: «oeiit i (data i podpis)

Akceptacja Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Lubaniu:
AKCEPTUJE#/NIE AKCEPTUJE*

LU - £ P

............................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

* niepotrzebne skresli¢

Data przekazania karty pracownikowi ma Samodzielnym Stanowisku ds. Informatyki
iStatystyki @ s

(data i podpis)

Data przekazania wlasciwemu Redaktorowi w celu usuni¢cia/wygaszeniu informacji
z serwisu internetowego eeesrssessremsessenssnssane

(data i podpis)




