Zatgcznik Nr 2

REGULAMIN PROWADZENIA STRONY INTERNETOWEJ POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W JASTRZEBIU-ZDROJU

§1

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy regulamin okresla zasady prowadzenia strony Powiatowego Urzedu Pracy

w Jastrzebiu-Zdroju, zwany dalej Regulaminem strony PUP.

. Strona PUP jest prowadzona zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi standardéw prowadzenia

stron internetowych urzedéw pracy.

. Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju prowadzi strone internetowg o adresie

https://jastrzebiezdroj.praca.gov.pl/ zwang dalej strong PUP.

§2

Stownik pojec

Uzyte w Regulaminie strony PUP okreslenia oznaczaja:

1.

zespo6t redakcyjny strony PUP — zespdt osdéb wyznaczonych przez Dyrektora do
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem stronny PUP;

. administrator strony PUP — osoba wyznaczona przez Dyrektora, odpowiedzialna za

prawidtowe prowadzenie strony PUP, koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig
zespotu redakcyjnego strony PUP oraz za obstuge i nadzér techniczny nad strong PUP;

. redaktor dziatu — osoba wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej, ktéra

odpowiada za zamieszczanie, aktualizowanie w jednym lub wielu dziatach strony PUP,

. panel administracyjny strony PUP — element systemu teleinformatycznego udostepniony

cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia strony PUP, a w szczegdlnosci
zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego tresci;

. dziat strony PUP — wydzielony obszar menu przedmiotowego strony PUP, w ktérym

publikowane sg informacje z danej dziedziny;

. struktura strony PUP — gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony PUP oraz ich

rozmieszczanie wzgledem siebie;

. komorki organizacyjne — dziaty, samodzielne stanowiska Powiatowego Urzedu Pracy

w Jastrzebiu-Zdroju;

. operator systemu — firma, ktéra na mocy zawartej umowy z ministrem wfasciwym do

spraw pracy odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu
informatycznego dedykowanego do prowadzenia strony PUP oraz bezpieczeAstwo danych
stanowigcych zawartos¢ strony PUP.

§3

Zespot redakceyjny strony PUP

1.

Tworzy sie zespot redakceyjny strony PUP, w sktad ktérego wchodza:

1) administrator strony PUP;



2)
2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
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redaktorzy dziatow.
Do zadan administratora nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad prawidfowym funkcjonowaniem strony PUP, w tym staty nadzér nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji na stronie PUP;

przyjmowanie i zatwierdzanie wnioskbw o nadanie uprawnien do panelu
administracyjnego strony PUP;

okreslanie sposobu publikowania informacji na stronie PUP oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego strony PUP;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji
zamieszczanych na stronie PUP;

wspotpraca z redaktorami dziatow w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
strony PUP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego ich
wykonania;

organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego stron PUP;

nadzér nad corocznymi przeglagdami informacji zawartych na stronie PUP,

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnied w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem strony PUP;

nadzor nad strukturg strony PUP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja
whnioskow dotyczacych jej modyfikacji;

10) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego strony

PUP;

11) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do

panelu administracyjnego strony PUP;

12) wspétpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zgfaszanie mu informacji

o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu strony PUP oraz
nadzorowanie prawidfowego ich usuniecia;

13) kontrola dziennika zmian strony PUP dokonywana w kazdy dzien roboczy.

3.

4.
1)

2)

3)

4)

W czasie nieobecnosci pracownika, o ktdrym mowa w ust. 2, jego obowigzki przejmuje
w zastepstwie pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Do zadan redaktora dziatu nalezg w szczegdlnosci:

publikowanie oraz aktualizowanie informacji w dziale strony PUP, do prowadzenia
ktérych zostat wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej,
w ktorej pracuje;

wspotpraca z innymi pracownikami komérki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem na stronie PUP tych informacji, za ktdrych wytworzenie Iub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale strony PUP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spéjnosci;
udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach strony PUP, za prowadzenie ktorych on
odpowiada;



5)

6)

7)

8)

Zatgcznik Nr 2

zgtaszanie administratorowi problemow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony
PUP lub panelu administracyjnego strony PUP;

zgtaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktérej pracuje, potrzeby zmian
z zakresu udostepnianych na stronie PUP informacji, zmian w sposobie
przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury
strony PUP;

dokonywanie corocznych przeglagddw informacji zamieszczanych ma stronie PUP pod
katem ich aktualnosci;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
strony PUP.

§4

Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych

1.
1)

2)

3)

4)

Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania na stronie PUP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komaérke
organizacyjng, ktorej praca kieruje;

wyznaczenie redaktora dziatu oraz wnioskowanie do administratora o nadanie im
stosownych uprawnien do panelu administracyjnego strony PUP;

okreslenie w porozumieniu z administratorem, ktdére informacje wytwarzane lub
posiadane przez komérke organizacyjng muszg by¢ publikowane na stronie PUP oraz
wyznacza zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

udzielanie merytorycznej pomocy redaktorom dziatu w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem strony PUP, zgodnie z zakresem dziatania komarki organizacyjne;.

§5

Panel administracyjny strony PUP

. Uprawnienia do panelu administracyjnego strony PUP posiadajg wytgcznie cztonkowie

zespotu redakcyjnego strony PUP.

. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego strony

PUP, odbywa sie wytgcznie na wniosek kierownika wtasciwej komaorki organizacyjnej.

. Wyznaczonej osobie nadawany jest przez administratora strony PUP unikalny login

i hasto za pomoca ktdrego loguje sie do systemu.

. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta administrator strony PUP

niezwtocznie informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza.

. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego strony PUP zobowigzany jest do zachowania

w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu
administracyjnego strony PUP.

§6
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Coroczny przeglad informacji i danych zamieszczanych na stronie PUP

1. W okresie od 01 stycznia do 31 stycznia - kazdego roku administrator strony PUP,
redaktorzy dziatdéw oraz kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych dokonujg
przegladu informacji zawartych na stronie PUP.

2. Po dokonaniu przeglagdu informacji i danych w nich zawartych , kierownik dziatu sporzadza
protokot z przegladu, w ktérym wskazuje informacje, ktére powinny zostac¢ usuniete ze
strony PUP, lub stwierdza, ze taka koniecznos¢ nie istnieje.

3. Protokot jest przekazywany nie pdzniej niz do ostatniego dnia lutego kazdego roku,
administratorowi strony PUP, do akceptacji.

4. Administrator strony PUP, po przeprowadzeniu analizy przekazanych mu protokotéw
w terminie nie pdzniej niz do 31 marca kazdego roku, podejmuje decyzje o ewentualnym
usunieciu catosci informacji lub pojedynczych danych w niej zawartych na stronie PUP
oraz zamieszcza stosowne adnotacje na dostarczonych mu protokotach.

5. Decyzja przekazywana jest zwrotnie do poszczegdlnych komodrek organizacyjnych,
nastepnie dokonuje sie ewentualnego usuniecia wskazanych informacji.



