Zarzadzenie Nr 62/2022
Starosty Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego
z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury prowadzenia strony internetowej Starostwa

Powiatowego w Ropczycach.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1999 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2022 r., poz. 1526), art. 4 ust. 1 oraz art. 7 pkt. 1 i 2 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r,
poz. 902).

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.1. Wprowadza si¢ proceduie prowadzenia strony internetowej Starostwa
Powiatowego w Ropczycach.

2. Strona internetowa dostepna jest pod adresem https://www.spropczyce.pl/.

§2. Strona uwzglednia graficzne wymagania stron internetowych w tym estetyke
wlasciwg dla stron internetowych urzedéw administracji publicznej, ktora
jednoznacznie wskazuje na charakter instytucji Starostwa Powiatowego
w Ropczycach.

§3. Administratorami strony internetowej sg pracownicy Biura Informatycznego, ktorzy
odpowiadajg za techniczne funkcjonowanie strony.

§4. Do zadan administratoréw strony internetowej nalezy w szczegélnosci:

a) modyfikacja strony https://www.spropczyce.pl/:

b) nadawanie, modyfikacja i usuwanie uprawnieri do publikacji informacji;

c) wspoétpraca z redaktorem strony https://www.spropczyce.pl/, udzielanie
niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem strony https://www.spropczyce.pl/;

d) dbanie o spetnianie minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych;

e) przydzielenie redaktorowi strony https://www.spropczyce.pl/ loginu i hasta
dostepowego oraz aktywacja zakresu uprawnien do panelu administracyjnego
strony  https://www.spropczyce.pl/ oraz nadzér nad zasadami ich
wykorzystywania i ochrony;

§5. Redaktorzy posiadajgcy uprawnienia do obstugi panelu CMS:
a) Marta Cesarz;
b) Beata Bak;
c) Grzegorz Pajgk;
d) Tomasz Toton;
e) Dariusz Chmiel;
f) Ewelina Dziedzic-Placek;
g) Joanna Starzyk;
h) Arkadiusz Strzyz;



i) Ewelina Skérska;

j) Adrian Nieckarz;

k) Stawomir Matajowicz;
1) Elzbieta Jasek;

m) Katarzyna Feret;

n) Agata ldzik;

o) Dawid Zawislak.

§6.1. Do zadan redaktora strony internetowej nalezy:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie https://www.spropczyce.pl/,
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w ktérej pracuje
redaktor;

b) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji na  stronie
https://www.spropczyce.pl/ wraz z oznaczeniem daty wytworzenia informacji,
daty upublicznienia, modyfikacji informacji, tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta
informacje i odpowiada za jej tre$¢ oraz okresu przez jaki informacja powinna
by¢ publikowana na stronie internetowe;j;

c) zgtaszanie administratorowi strony problemoéw i nieprawidtowosci zwigzanych
z funkcjonowaniem strony https://www.spropczyce.pl/ ;

d) wiasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych do
udostepnienia na stronie https://www.spropczyce.pl/, w tym dbanie o ich
merytoryczng i estetyczng zawarto$¢. Zachowanie czcionki ,arial-12”, tekst
wyjustowany;

e) dbanie o kompletno$é danych w publikowanych dokumentach;

f) dokonywanie wytaczen jawnosci (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych
do publikacji na stronie https://www.spropczyce.pl/ na polecenie przetozonego.

2. Kazdy redaktor jest zobowigzany do zachowania w poufno$ci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu CMS.

§7. Materiat utworzony w celu publikacji na stronie internetowej winien by¢ dostarczony
do redaktora strony internetowej w formie elektronicznej jako:

a) dokument tekstowy (format word);

b) plik graficzny (format jpg, mapa bitowa);

c) plik multimedialny (dzwiek np. format wav, film np. mpeg, avi);

d) inny plik w formacie umozliwiajacym publikacje (np. format PDF, lapx).

§8. Redaktor strony internetowej moze nie przyjgé materiatu do opublikowania na
stronie internetowej wskazujgc przyczyne odmowy w przypadku:

a) formatu informacji wykluczajgcego mozliwosc¢ jego publikacii,

b) wystgpienia innych uzasadniajgcych odmowe okoliczno$ci.

§9. Do obowigzkéw Dyrektorow Wydziatéw, Kierownikéw Referatow i samodzielnych
stanowisk pracy nalezy:
a) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym formatowaniem  informacji
publikowanych na stronie https://www.spropczyce.pl/;
b) przygotowywanie projektéw zmian niniejszej procedury;
c) weryfikacja poprawnosci publikacji na stronie https://www.spropczyce.pl/
w zakresie funkcjonowania podlegtej komérki organizacyjnej;
d) monitoring funkcjonowania strony https://www.spropczyce.pl/.



§10. Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska pracy
odpowiadajg za treS¢ merytoryczng, aktualno$é, kompletno$é, rzeczowosé
i wiarygodno$¢ oraz za zgodno$¢ z obowigzujacym prawem informaciji udostepnione;.

§11. Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw majg obowigzek przekazywaé do
publikacji materialy informacyjne dotyczgce biezgcej dziatalnosci komorki,
w szczegolnosci informacje o realizowanych dziataniach, podejmowanej wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi, stanie realizacji strategii oraz strategicznych programéw
i podejmowanych inicjatywach oraz inne o istotnym znaczeniu dla Powiatu Ropczycko-
Sedziszowskiego lub Starostwa Powiatowego w Ropczycach.

§12. Realizacje zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatow, Kierownikom
Referatow, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownikom Biura
Informatycznego w Starostwie Powiatowym w Ropczycach.

§13. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu oraz
Inspektorowi Ochrony Danych.

§14. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




