Zarządzenie Nr 76/2007

Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrój

z dnia 28 grudnia 2007 roku


w sprawie zasad przekazywania informacji i dokumentów do publikacji na oficjalnej stronie Gminy Jedlina-Zdrój www.um.jedlina.pl

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) Burmistrz Miasta Jedlina-Zdrój zarządza, co następuje:

§ 1. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
1) informacji – należy przez to rozumieć tekst i zdjęcia przekazane przez przekazującego;

2) jednostkach organizacyjnych Gminy Jedlina-Zdrój – należy przez to rozumieć Gimnazjum Miejskie im. Jana Pawła II w Jedlinie-Zdroju, Miejską Szkołę Podstawową 
w Jedlinie-Zdroju, Ośrodek Pomocy Społecznej w Jedlinie-Zdroju, Centrum Kultury 
w Jedlinie-Zdroju;

3) przekazującym – należy przez to rozumieć kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, kierowników referatów, pracowników referatów oraz samodzielne stanowiska pracy Urzędu Miasta zgodnie z wykonywanym zakresem obowiązków;

4) administrator – należy przez to rozumieć operatora strony - wyznaczoną osobę zamieszczającą informacje na stronie www.um.jedlina.pl.
§ 2. Informacja powinna zawierać opis wszystkich istotnych dla danej komórki organizacyjnej wydarzeń dotyczących realizowanej i prowadzonej działalności.

§ 3. 1. Informacje przygotowywane są zgodnie z wytycznymi procedur operacyjnych wynikających z Systemu Zarządzania Jakością funkcjonującego w Urzędzie Miasta Jedlina-Zdrój.

2. Informacje stanowią kategorię archiwalną „A” i powinny być znakowane zgodnie 
z instrukcją kancelaryjną. Należy je rejestrować w danej komórce organizacyjnej 
z zastosowaniem symbolu 0306 - Redagowanie stron internetowych. Dokument musi być opatrzony zapisami „Sporządził” i „Sprawdził” oraz parafą i pieczęcią Burmistrza Miasta lub upoważnionych osób, a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy dokument musi być podpisany przez dyrektora bądź kierownika jednostki. 
§ 4. 1. Informacje przekazuje się administratorowi strony na nośniku zewnętrznym (pendrive, płyta CD, dyskietka) lub poprzez sieć wewnętrzną Urzędu do ustalonego folderu na serwerze ogólnym nie później niż 5 dni po zaistniałym wydarzeniu.
2. Jednostki organizacyjne Gminy są zobowiązane przekazywać  informacje do publikacji na stronie Urzędu Miasta Jedlina-Zdrój również w formie papierowej.
§ 5. Informacja powinna być zredagowana, opatrzona tytułem oraz zawierać załączniki 
w postaci zdjęć. Informacja powinna być zapisana w formacie doc, natomiast materiał zdjęciowy powinien posiadać nie więcej niż 4 zdjęcia i musi być zapisany w formacie JPG 
o rozmiarze 800 x 600 pikseli.
§ 6. Redaktor umieszcza informacje nie później niż na drugi dzień roboczy po otrzymaniu zredagowanego materiału.
§ 7. Za treść merytoryczną i prawidłowość danych oraz aktualizację danych odpowiada kierownik komórki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku zwalniający produkt do publikacji, a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy dyrektor bądź kierownik jednostki.
§ 8. Przekazujący mają obowiązek przeglądać okresowo informacje zamieszczone na stronie internetowej oraz przekazywać informacje dotyczące aktualizacji bądź usunięcia  informacji. 
§ 9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Uzasadnienie 

Zarządzenie określa sposób przekazywania przez komórki organizacyjne informacji do publikacji na oficjalnej stronie Urzędu Miasta Jedlina-Zdrój – www.um.jedlina.pl.  Precyzuje także wymagania techniczne dla przekazywanej informacji i materiału zdjęciowego.
Jest narzędziem potrzebnym do systematycznego zamieszczania informacji i ich bieżącej aktualizacji.
Sporządził: A. Sobusiak

Sprawdził: 

