PREZYDENT MIASTA PLOCKA

ZARZADZENIE NR 150 / 2014
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
z dnia 29 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury , Aktualizacja mapy aktywnosci NGO oraz
prowadzenia internetowych grup problemowych i tematycznych dziatajacych na
terenie Gminy Miasta Ptock.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 19 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 5 ust. 1 i3 Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 poz. 1118 ze zm.),
zarzadza sie co nastepuje:

§1
1. Tworzy sie wykaz organizacji pozarzadowych, dziatajacych na terenie Gminy Mia-
sta Ptock wraz ze wskazaniem rodzaju prowadzonej przez nie dziatalnosci, zwany
dalej Mapg Aktywnosci NGO dostepnej na stronie: http://mapa.plock.eu/.

2. Mapa Aktywnosci NGO oraz Forum, gdzie prowadzone sg internetowe grupy
problemowe i tematyczne otwarte sg dla wszystkich organizacji dziatajacych na
terenie Gminny Miasta Pfock.

§2
Procedura ,Aktualizacja mapy aktywnosci NGO oraz prowadzenia internetowych grup
problemowych i tematycznych” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka ds. Polityki
Spotecznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 14 00, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu


http://mapa.plock.eu/

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 150/2014 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 29 grudnia 2014 roku

~Aktualizacja mapy aktywnosci NGO oraz prowadzenia internetowych

grup problemowych i tematycznych”

I. WSTEP )
1. MAPA AKTYWNOSCI ORGANIZACII POZARZADOWYCH

1.

~Mapa Aktywnosci Organizacji Pozarzadowych” (Mapa NGO) petni funkcje
prezentacyjng dla lokalnych NGO. Gtéwng funkcjg mapy jest zebranie w
jednym miejscu spisu wszystkich organizacji pozarzadowych oraz
udostepnienie kazdej z nich mozliwosci prezentacji swoich dziatan zaréwno
statutowych jak i pobocznych w specjalnie stworzonych profilach.

. Mapa Aktywnosci prowadzona pod adresem: http://mapa.plock.eu

na podstawie danych dostarczanych przez organizacje pozarzadowe.

. Organizacje pozarzadowe za pomocg Mapy NGO majg mozliwosé

informowania mieszkancéw Ptocka o planowanych wydarzeniach. Wszystkie
siedziby organizacji jak i miejsca wydarzen sg prezentowane na mapie
za posrednictwem odpowiednich znacznikow.

Zatozeniem Mapy NGO jest utatwienie mieszkarncom Plocka odnalezienie
danej organizacji jak i zlokalizowanie wydarzen jakie przez te organizacje
byty lub beda realizowane.

. Oddziat Teleinformatyki Urzedu Miasta Plocka na potrzeby funkcjonowania

Mapy Aktywnosci zapewnia:

1) subdomene, adres w ramach posiadanej domeny plock.eu:
http://mapa.plock.eu

2) hosting: miejsce na serwerze www, administracje serwerem www, kopie
zapasowg danych, kopie zapasowg bazy danych

3) tgcze internetowe udostepniajgce serwis www w internecie, ewentualny
dostep dla administratora serwisu

. Wpis organizacji pozarzadowej na Mape Aktywnosci NGO jest dobrowolny

i dokonywany na podstawie Formularza Rejestracyjnego znajdujacego sie
w odpowiedniej zakfadce strony internetowej

2. FORUM
Forum internetowe prowadzone jest w formie elektronicznej na stronie interneto-
wej, ktdrej adres podany jest na stronie internetowej: www.plock.eu

II. O PORTALU: www.mapa.plock.eu
0golny opis funkcjonalnosci:

1. NAGLOWEK / BELKA GORNA

1. Logowanie /Rejestracja:

W celu zalogowania sie nalezy wejs¢ w zaktadke Zaloguj sie i tam podac swoj e-
mail (na ktéry przyjdzie tymczasowe hasto) oraz Nazwa uzytkownika (inaczej
mowigc identyfikator). Pod spodem znajdziemy jeszcze weryfikacje, gdzie trzeba
wpisa¢ wyrazy pojawiajace sie w okienku. Po uzupetnieniu wszystkiego klikamy
przycisk Zarejestruj sie.
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Po zarejestrowaniu sie, na adres e-mail przyjdzie jednorazowe hasto, ktére zaraz
po zalogowaniu mozna je zmieni¢ na ,swoje”. Pod napisem Logowanie wpisujemy
swojg hazwe uzytkownika, oraz hasto jakie przyszto nam na adres e-mail. Klikamy
przycisk Zaloguj sie.

W przypadku kiedy zapomnimy hasta, klikamy na przycisk ,Zapomniate$ hasta?”
i wtedy system wygeneruje nam jednorazowe hasto przysytajac je na maila.

2. Dodaj organizacje:

Panel pozwalajagcy na wprowadzenie wiasciwych dla tej bazy danych na temat
NGO, ktore reprezentuje osoba wprowadzajaca informacje.

Dodaj event: Panel pozwalajacy na wprowadzenie wydarzen organizowanych przez
zarejestrowane NGO.

2. BELKA WYSZUKIWANIA
Nazwa organizacji: Nalezy wprowadzi¢ petng lub czastkowg nazwe organizacji
i nacisng¢ klawisz szukaj.
Kod pocztowy / adres organizacji: Nalezy wprowadzi¢ kod pocztowy lub adres
organizacji i nacisngc¢ przycisk szukaj
Przycisk szukaj: klawisz realizujacy ustuge wyszukiwania w danych w bazie Mapy
NGO.

3. BELKA: MENU GLOWNE
»Belka” menu gtdwnego jest edytowalna i pozwala na zmiane nazwy ,klawisza” oraz
zawartosci tematycznej i merytorycznej podstron.
Menu gtowne:
1. Aktualnosci: Ustuga pozwalajgca wyswietli¢ najbardziej aktualne informacje
sortowane wedlug daty wprowadzenia przez zalogowanego uzytkownika.
Ponadto sq to tytuly podstron takich jak nizej i zawierajq:

2. Konsultacje - zawierajacy konsultacje na temat programoéw,

3. Konkursy - informacje dotyczace konkurséw ofert,

4. Organizacje - informacje tekstowo graficzne na temat ptockich NGO,

5. Inne - zawierajace zbiory dokumentéw zamieszczonych przez
administratora,

6. Jak korzystac¢ z mapy - inaczej samouczek na temat Mapy NGO,

7. Kontakt - dane kontaktowe do administratora serwisu,

8. Kalendarz - odnos$nik do kalendarza imprez / eventdow realizowanych

w miescie przez NGO.
III. UZYTKOWNICY SYSTEMU / HIERARCHIZACJA DOSTEPU

1. UZYTKOWNICY - MOZLIWOSCI SYSTEMU

1) Administrator - dostep do wszystkich funkcji serwisu, zarzadzanie
dostepami i uprawnieniami uzytkownikéw

2) Moderator - okreslony dostep do: newséw, profili uzytkownikéw;
moderacja wpisow i komentarzy, mozliwos¢ edycji profili organizaciji,

akceptacja zmian w profilach organizacji, nadawania priorytetédw newsom,
wysytanie newséw na platformy spotecznosciowe, newsletter dla NGO.

3) Moderator wolontariusz - dostep do newsdéw, mozliwos¢ akceptacji
zmian, moderacja komentarzy

4) USER - mozliwos¢ wystania newsa

5) NGO - mozliwos¢ wystania i edycji newsa, oraz edytowania profilu

organizacji na mapie NGO. Kazda zmiana akceptowana przez moderatora.



6) NGO Zaufany - mozliwosé wystania i edycji newsa, oraz edytowania
profilu organizacji na mapie NGO. Zmiany dokonane za posrednictwem tego
konta nie wymagajaq akceptacji moderatora. Status NGO Zaufany nadaje
Administrator

2. ZASOBY LUDZKIE

Do prowadzenie platformy NGO w wersji minimalnej potrzebny jest nastepujacy
zaséb osdb:

Administrator gtéwny (funkcja techniczna) - jego obowigzki to dbanie
o prawidtowe funkcjonowanie serwisu od strony technicznej. Musi on posiada¢ petny
dostep do zasobdw serwisu (baza danych, pliki zrédtowe, obstuga poczty e-mail).
Funkcja ta ma by¢ funkcjg zaréwno kontrolng jak i weryfikacyjnag

Wszyscy pozostali sg uzytkownikami, ktérych dostep do serwisu w zaleznosci od
akceptacji Administratora jest Czasowo ograniczony [ uzalezniony
od: okresu waznosci konta, nieprzekraczania regut regulaminu portalu czy chocby
samego zainteresowania tematyka.

IV. AKTUALIZACIA MAPY

Mape NGO mozna aktualizowaé w =zaleznosci od rodzaju informacji, potrzeb
technicznych lub innych regulaminéw — przepiséw.

1. PROCES AKTUALIZACII POD WZGLEDEM TECHNICZNYM
Aktualizacja techniczna zawiera zespot instrumentéw, zasobdw informatycznych,
ktorymi dysponuje witasciciel serwisu. Aktualizacja ta jest podyktowana postepem
technologicznym, wymaganiami przepiséw np. o ochronie dostepu do informacji
niejawnych czy wymagan natozonych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych lub przepiséw wewnetrznych.
Aby uwzgledni¢ miedzy innymi wyzej wymienione przestanki proces ten powinien
przebiegac systematycznie w nastepujacy sposob:
1) Kontrola administracyjna
2) Testowanie / autotest
3) Pobieranie informacji od producentéw rozwigzan informatycznych
4) Przyjmowanie  zgtoszen o  nieprawidlowosciach  pracy systemu
od uzytkownikow
5) Reagowanie na powyzsze informacje
6) Aktualizacja oprogramowania, baz danych i pozostatych elementéw serwisu
- upgrade systemowy
7) Aktualizacja zasobdéw informacyjnych, plikdw danych, regulamindw itp.
8) Powtodrzenie poprzednich dziatan - kontrola i reakcja w trybie ciagtym

2. AKTUALIZACJA DANYCH INDYWIDUALNA UZYTKOWNIKOW
Indywidualne aktualizowanie danych przez uzytkownikéw dotyczy wytacznie danych
teleadresowych, ktorych wiascicielem wedtug regulaminu jest zarejestrowana
organizacja pozarzadowa. Kazda z organizacji ma prawo do aktualizowania danych
wprowadzonych przez siebie (upowaznionego przedstawiciela) miedzy innymi
dotyczacych danych teleadresowych, skifadu =zarzadu czy tez opisu dziatan
statutowych, a w przypadku oferowania przez system innego rodzaju danych
witasnych NGO réwniez ich. Aktualizacji, edycji, usunieciu mogg réwniez podlegac
informacje na temat wprowadzonych eventéw w odpowiedniej zaktadce. Proces



aktualizacji jest niezautomatyzowany i wymaga od uzytkownika sprawdzania
poprawnosci danych prezentowanych w serwisie.
Obowigzujaca procedura weryfikacji uzytkownikdéw, rejestracji i aktualizacji danych:
1) Organizacja rejestruje sie na platformie NGO
2) Organizacja otrzymuje w wiadomosci e-mail link, ktéry po kliknieciu potwierdzi
rejestracje.
3) Po potwierdzeniu rejestracji organizacja otrzymuje status NGO
4) Moderator COP otrzymuje informacje o rejestracji nowego uzytkownika
i kontaktuje sie z nim w celu zweryfikowania danych. (kontakt telefoniczny,
badz osobisty)
5) Po zweryfikowaniu danych, moderator COP wyznacza termin szkolenia dla
organizacji. Organizacja przed szkoleniem otrzymuje materiaty szkoleniowe
w postaci ,samouczka” dla platformy NGO.
6) Po szkoleniu, organizacja otrzymuje certyfikat NGO ZAUFANA i wszelkie
jej aktualizacje bedq umieszczane na platformie bez akceptacji moderatora.

3. AKTUALIZACIA ZE WZGLEDU NA INNE UWARUNKOWANIA
Inng przyczyng aktualizacji moze by¢ wymog formalny stawiany przed organizacjq
pozarzadowg przez organ administracji samorzadowej, grantodawce Ilub inng
instytucje.
W zwigzku z obowigzkiem ogtaszania - podawania do publicznej wiadomosci przez
realizujgcego projekt np. w wyniku powierzenia przez Gmine Miasto Ptock lub inne
jednostki podlegte organizacyjnie zadania publicznego NGO jest zobowigzania do
informowania na forum publicznym o udzielonym wsparciu.
Informacje jakie organizacje powinny podac¢ na stronach serwisu jako niezbedne
minimum to:

1) Nazwa i dane kontaktowe organizacji realizujgcej zadanie publiczne

2) Okres realizacji zadania

3) Przedstawienie grupy docelowej do jakiej projekt jest skierowany

4) Opis zadan objetych wsparciem

5) Inne istotne dla prawidtowosci realizacji zadnia informacje

V. PROWADZENIE INTERNETOWYCH GRUP PROBLEMOWYCH
I TEMATYCZNYCH

1. GRUPY PROBLEMOWE

Grupy problemowe sktadajg sie z przedstawicieli Srodowiska organizacji
pozarzadowych (cztonkédw organizacji, przedstawicieli JST) oraz Srodowiska biznesu
(witascicieli, zarzadu, pracownikow firm w przypadku forum miedzysektorowego).
Grupa pracuje nad rozwigzaniem rzeczywistego problemu zwigzanego z Zyciem
Organizacji Pozarzadowych podczas dyskusji na forum internetowym.

2. GRUPY TEMATYCZNE

Grupy tematyczne to wydzielone miejsca w serwisach internetowych prowadzonych

przez wiasciwe oddziaty Urzedu Miasta Ptock, w ktérych Uzytkownicy mogg prowadzié

dyskusje (tworzy¢ watki i dodawac¢ komentarze).

1) Grupy tematyczne oprécz mozliwosci prowadzenia dyskusji oferujg swoim
cztonkom dostep do wybranych tresci powigzanych z profilem i tematyka grupy.



2) Grupy tematyczne dzielg sie ze wzgledu na profil Uzytkownika oraz na typ
dostepnosci.
3) Grupy tematyczne ze wzgledu na profil Uzytkownika dzielg sie na grupy
4) Grupy tematyczne ze wzgledu na dostep do tresci dzielg sie na:
a) otwarte - wszyscy nie zalogowani Uzytkownicy moga tworzy¢ watki i dodawacd
komentarze,
b) tylko do odczytu - wszyscy Uzytkownicy mogg TYLKO przeglada¢ watki
i dodawa¢ komentarz,
c) zamkniete — w tej grupie tylko Uzytkownicy bedacy cztonkami tej grupy moga
tworzy¢ watki i dodawaé komentarze.

3. ADMINISTRACIA I PROWADZENIE GRUP

Administracjq oraz prowadzeniem ( moderowaniem i kontrolg ) problemowych
i tematycznych grup internetowych zajmuje sie wiasciciel serwisu w oparciu
o regulamin. Jest on akceptowany w przypadku rejestrowania sie kazdego nowego
uzytkownika serwisu. Administracja i przydzielaniem zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem serwisu zajmuje sie jego wiasciciel. Jednostka organizacyjna
wyznaczona poprzez wilasciwe rozporzadzenie jest jednoczesnie witascicielem
i jednostkg nadzorujaca wtasciwe funkcjonowanie serwisu.



