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Zarzadzenie Nr 2612015
Starosty Ostrodzkiego
z dnia .Y maja 2015 r.

w sprawie wytycznych do administrowania strong internetowg Powiatu Ostrédzkiego
(www.powiat.ostroda.pl) oraz zasad przygotowania, przekazywania i publikacji tresci

Na podstawie §17 pkt 10 zatgcznika do uchwaly Nr XXIII/176/2012 Rady Powiatu w
Ostrédzie z dnia 8 listopada 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ostrodzie, zarzadzam co nastgpuje:

§1

W celu prawidlowego administrowania oraz zarzgdzania powiatowa strong internetowsg
wprowadza si¢ ,,Wytyczne do administrowania strong internetowa Powiatu Ostrodzkiego
(www.powiat.ostroda.pl) oraz zasady przygotowania, przekazywania i1 publikacji tresci” w
brzmieniu stanowiacym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Promocji, kierownikom
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ostrodzie oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr2F2015
Starosty Ostrodzkiego
z dnia F05.2015 r.

Wytyczne do administrowania strong internetowg Powiatu Ostrédzkiego

(www.powiat.ostroda.pl) oraz zasady przygotowania, przekazywania i publikacji tresci

§1

Strona internetowa Powiatu Ostrodzkiego funkcjonuje pod adresem: www.powiat.ostroda.pl i jest
zwana w dalszej czesci zatacznika ,,strong powiatowg”.

1.

3.

§2
Administrowanie strong powiatowa powierza si¢ pracownikom Wydzialu Promocji, ktérzy
odpowiadajg za zarzadzanie jej trescig, za jej uktad funkcjonalny, graficzny oraz obstuge
merytoryczna i redakcyjna.
Przestrzeganie zasad publikacji zawartych w niniejszym zalgczniku powierza si¢ pracownikowi
zatrudnionemu w Wydziale Promocji (jako administratorowi) wyznaczonemu przez naczelnika
wydziahu.
Administrator nie zarzgdza powigzanymi ze strong mediami spolecznosciowymi.

§3

Merytoryczna i redakcyjna obstuga strony powiatowej polega na:

E\J

1) biezacym nadzorowaniu publikowanych informacji z dzialalnosci samorzadu powiatowego,
starostwa powiatowego i jego komorek oraz jednostek organizacyjnych powiatu;

2) wprowadzaniu danych zawartosci dynamicznej strony powiatowej oraz ich aktualizacja;

3) modyfikowaniu stalych elementéw struktury strony powiatowe] (aktualizacja, dodawanie
lub usuwanie danych, informacji, grafiki);

§4

. Naczelnicy wydzialow, kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych powiatu zobowigzani

sa do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego za prawidiowe przygotowywanie,
merytoryczng zawarto$¢ oraz dostarczenie informacji administratorowi do umieszczenia na
stronie powiatowej.

Odpowiedzialnos¢ za aktualizacje danych i informacji dotyczacych komorek starostwa i
jednostek organizacyjnych powiatu zamieszczonych na stronie powiatowej spoczywa na
naczelnikach wydziatow, kierownikach komorek i jednostek organizacyjnych powiatu.

§5

Warunkiem dopuszczenia materialu informacyjnego zwanego dalej ,.komunikatem™ do

publikaciji jest jego prawidtowe przygotowanie.

Prawidtowo przygotowany do publikacji komunikat (informacja prasowa) ma okreslong

strukture, sktadajaca sie z nastgpujacych elementoéw o okreslonych nizej cechach:

1) tytul — dobrze dobrany, krotki (max. 10 wyrazéw ze spdjnikami), chwytliwy i oddajacy
tres¢ komunikatu. Decyduje on o tym, czy adresat zechce zapoznac si¢ z resztg informacji.
Nalezy unikac¢ tytutéw w stylu: ,,Konferencja pt. XXXX”, ,,Szkolenie pt. ZZZZ",

2) nagléwek (tzw. ,zajawka”) — bardzo zwigzle streszczenie komunikatu, skrét (max 5
krotkich zdan zawierajacych tacznie do 60 wyrazow ze spdjnikami = 400 znakow ze
spacjami). Powinien zawiera¢ najbardziej istotne informacje i odpowiada¢ na pytania: kfo,
co, gdzie, kiedy, dlaczego? Po jego przeczytaniu adresat powinien mie¢ ogélng wiedz¢ na
temat zawartosci komunikatu i moze poprzesta¢ na zapoznaniu si¢ tylko z nim. Nagltowek
powinien by¢ wyrézniony (np. pogrubieniem lub kursywa), moze zawiera¢ wazny wniosek,
cytat z ciekawej albo kontrowersyjnej wypowiedzi, najciekawszy element jakiej$ akcji albo
informacje kto wzigt udzial w wydarzeniu;

3) rozwinigcie — informacja wla§ciwa — rozwinigcie tego, co zostalo napisane w naglowku.
Najwazniejsze informacje podaje si¢ na poczatku. Im mniej istotna informacja, tym dalej
umieszczamy jg w tresci. W rozwinigciu powinna znalez¢é sie wypowiedz osoby (max. 2-3
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zdania) oraz dane, liczby (jesli ma to znaczenie). W rozwini¢ciu podaje si¢ pozostale
informacje zachowujgc kolejnos¢ - od faktow najwazniejszych do mniej waznych. Objetosé
rozwinigcia to maksymalnie 10-12 zdan, nieprzekraczajgca 800 znakéw ze spacjami;

4) data upowszechnienia informacji — jest potwierdzeniem aktualnosci informacji;
5) osoba, ktéra wytworzyla komunikat (autor) — imi¢ i nazwisko.
. Komunikat (material utworzony w celu publikacji na stronie powiatowej) powinien by¢
zredagowany poprawna i zrozumialg polszczyzng oraz dostarczony do administratora w formie
zalgcznika/zalacznikéw  do  zwartej wiadomosci  e-mail  wyslanej na  adres:
promocja@powiat.ostroda.pl lub wp@powiat.ostroda.pl — po uprzednim zaakceptowaniu
odpowiednio przez naczelnika wydzialu, kierownika komorki lub kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu.

. Zalaczniki do wiadomogci e-mail winny odpowiada¢ nast¢pujacym kryteriom:

1) dokument tekstowy w formacie .doc lub .docx napisane czcionkg 12 pkt. Times New Roman
z pojedynczymi odstgpami (spacjami) pomigdzy wyrazami oraz z ,,pojedyncza” interlinia;

2) fotografie lub grafiki w formacie .jpg lub .cdr - max. do 6 plikow, w max. rozdzielczosci
800 x 600 (1 plik - max. 500 KB), zawierajace podpis (opis alternatywny) i autora w nazwie
pliku lub w tresci wiadomosci e-mail. Podpisy fotografii i nazwiska autoréw zamieszczone
w tresci wiadomosci e-mail winny jednoznacznie wskazywac nazwy zalaczonych plikow,
ktorych dotycza;

3) inne pliki przeznaczone do publikacji, np.: wykresy, jako zatgczniki w formacie .pdf

Pliki multimedialne (filmy, spoty i prezentacje) majace shuzy¢ jako zalgczniki do
publikowanych komunikatow winny by¢ dostarczane na nosnikach wymiennych (CD, DVD,
Pendrive) — w formacie .avi; .mpeg; (filmy), .mp3, .wav; (dzwigk), .ppt, .pptx (prezentacje) lub
umieszczone w internecie do pobrania pod wskazanym bezpiecznym adresem.

. Administrator strony powiatowej moze nie przyja¢ materialow do opublikowania jezeli nie

spetnia one wymagan okreslonych w §5 ust. 2 - 5.

§6
Techniczng obstuge strony www.powiat.ostroda.pl powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku informatyka w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
. Na obsluge techniczng sklada sie glownie zapewnienie nieprzerwanego funkcjonowania strony
oraz udzielanie pomocy technicznej Administratorowi.
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