Zarzadzenie Nr 7/13
Woéjta Gminy Chelmno
z dnia 17 stycznia 2013 roku

w sprawie okreslenia zasad publikacji i aktualizacji informacji na stronie internetowe;j

Urzedu Gminy Chelmno

Na podstawie §10 ppkt 62 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Chelmno,
wprowadzonym zarzadzeniem Wojta Gminy Chelmno Nr 11/12 z dnia 1 marca 2012 roku

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Niniejsze Zarzadzenie reguluje
1) zasady zamieszczania informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy Chelmno,
zwanego dalej ,,Urzedem”,

2) zasady aktualizacji informacji zamieszczonych na stronie internetowej Urzedu.

§2
1. Wyznacza si¢ pracownika do petnienia funkcji administratora strony internetowej Urzedu,
ktérym jest Pan Hubert Sierocinski.
2. Do obowiazkoéw administratora nalezy:
1) nadzor nad aktualizacja informacji publikowanych na stronie internetowej;
2) nadzodr nad prawidlowym dzialaniem strony internetowe;j;
3) okreslanie zmian szaty graficznej strony internetowej;
4) konsultowanie zmian na stronie internetowej, w tym korygowanie zawartosci
merytorycznej, w uzgodnieniu z pracownikiem danej zaktadki;
3. Administrator strony internetowe] przydziela poszczegélne =zakladki na stronie

internetowej Urzedu do redagowania przez referaty w zakresie ich wlasciwosci.

§3
1. Kierownik referatu jest odpowiedzialny za publikacje informacji na stronie internetowe;j

Urzedu w zakresie wlasciwosci danego referatu.




2. Kierownik referatu odpowiada za tre$¢ i aktualno$¢ informacji zamieszczonych w
redagowanych przez referat zakladkach. W szczegélnosci dotyczy to zamieszczonych
tekstow przepiséw prawnych, wzoréw dokumentéw, wnioskow, trybu zalatwiania spraw,
danych pracownikéw wiasciwych za zatatwianie poszczegdlnych spraw.

Wszystkie informacje publikowane w zaktadkach redagowanych przez referat muszg
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posiada¢ akceptacje kierownika referatu.

4. Informacje dotyczace Wojta wymagaja dodatkowego zatwierdzenia przez Sekretarza.

5. Kazdego roku, do konfica stycznia, kierownik referatu ma obowigzek dokona¢ przegladu
informacji zamieszczonych w redagowanych przez referat zakladkach i potwierdzi¢
aktualnos$¢ informacji w formie o$wiadczenia przekazywanego do administratora strony
internetowej.

6. Wzor oéwiadczenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Do obowiazkéw pracownikow w poszezegolnych referatach nalezy:
1) wnioskowanie o zamieszczanie i usuwanie informacji publikowanych w zaktadkach;
2) przestrzeganie zalecen i polecen administratora strony internetowej;
3) zglaszanie wnioskow i zalecen dotyczacych ulepszenia strony internetowej Urzedu;
4) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych;

5) zglaszanie usterek administratorowi strony internetowe;.

§4
1. Kazdego roku, do konca stycznia, administrator strony internetowej, dokonuje ogdlnego
przegladu ukladu i zawartosci strony internetowej Urzedu, w szczegdlnosei pod katem
przejrzystosci ukladu strony, tatwosci odnajdywania informacji przez odwiedzajacych
strong (tzw. przyjazno$é) a takze atrakcyjnosci wizualnej i uzytkowe;.

2. Whnioski z dokonanego przegladu przedstawiane sg Wojtowi do konca stycznia.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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do zarzadzenia Nr 7/13
Wojta Gminy Chelmno

z dnia 17 stycznia 2013 roku

WZOR

Informacja o aktualizacji informacji na stronie internetowej

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

(Nazwa Referatu)

Oswiadczam, iz dokonalem przegladu informacji publikowanych we wszystkich zakladkach
na stronie internetowej Urzedu Gminy Chelmno, nalezacych do wilasciwosci kierowanego
przeze mnie referatu. Informuje, iz na dzien podpisania niniejszej informacji, wszystkie
informacje, za ktorych publikacj¢ na stronie internetowej Urzedu odpowiada moj referat sa

aktualne 1 w szczegblno$ci zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika referatu)




