[image: image1.jpg]


[image: image2.png]i

U(\)




	ZWIĄZEK HARCERSTWA POLSKIEGO
Chorągiew Kielecka
Hufiec Starachowice
im. Stanisława Staszica

	
	ul. Harcerska 4
27-200 Starachowice
tel. 0412747523
www.starachowice.zhp.pl



Instrukcja oraz wytyczne odnośnie harcerskiego Internetu Hufca ZHP Starachowice
Wersja 2
sporządził: phm. Jacek Ołowiak H.O.
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1. Pojęcia i definicje

- SERWER – przestrzeń dyskowa wykupiona przez Hufiec. Przeznaczona na wszelkie dane harcerskiego Internetu Hufca Starachowice: strony WWW, konta e-mail, konta ftp.

- WWW – strona internetowa

- IP – adres sieciowy jednoznacznie określający urządzenie podłączone do sieci Internet

- EMAIL – adres pocztowy, konto poczty elektronicznej

- DOMENA – nazwa strony widoczna w przeglądarce internetowej

- SUBDOMENA – poddomena domeny głównej. Jest to nazwa znajdująca się przed kropką domeny głównej (przykład: subdomena.domena.pl) 

- ADMINISTRATOR – osoba zarządzająca serwerem, posiadająca pełne uprawnienia wynikające z niniejszej instrukcji oraz dbająca o właściwe funkcjonowanie serwera od strony technicznej. ADMINISTRATOR nadaje uprawnienia, konfiguruje ustawienia, konta WWW oraz email, wspiera użytkownika korzystającego z serwera. 

- QUOTA – maksymalne dostępne miejsce na serwerze. Określane przy porozumieniu z użytkownikiem, konfigurowane przez administratora.

- BACKUP – kopia danych konfigurowana przez administratora.

2. Struktura katalogów

Dla utrzymania właściwej systematyki w celu utrzymania odpowiedniego porządku na serwerze, katalogi stron WWW są nazywane tak samo jak domena.
Przykład:

- starachowice.zhp.pl

- rajdswietokrzyski.zhp.pl

- hkf.starachowice.zhp.pl

Itd.

Nie dopuszcza się stosowania innych nazw katalogów (tj. hufiec, rajd, hkf, itp.)

3. Systematyka i nazewnictwo domen

W celu utrzymania określonego wizerunku Hufca Starachowice oraz dla zapewnienia wygodnej administracji serwera, nazwy domen muszą być tworzone wg poniższych zasad:

1. Strony podmiotów Hufca, strony drużyn, tras rajdowych, klubów, kręgów itd. – używają skróconej nazwy subdomeny.

Przykład:


Domena główna: starachowice.zhp.pl


Nazwa jednostki: Harcerskie Kroniki Filmowe


Pełny adres: http://hkf.starachowice.zhp.pl

Drużyny:


Numer, skrót: 82dh, 38sdh itd.


Pełna nazwa: (przykład) http://82dh.starachowice.zhp.pl

Rajdy:


Nazwa rajdu bez spacji oraz polskich znaków diakrytycznych:


Przykład: http://jedrusiowy.starachowice.zhp.pl 
Rajd Świętokrzyski – strony tras:

Hufiec posiada zarejestrowana domenę dla HRŚ – http://rajdswietokrzyski.zhp.pl 
Systematyka nazewnictwa:

trasa1, trasa2, trasa3 itd.

Przykład pełnego adresu: http://trasa1.rajdswietokrzyski.zhp.pl 
Skrócone nazewnictwo dotyczy wszelkich podmiotów oraz jednostek hufca. Inne nazwy są niedopuszczalne.  

Usystematyzowanie nazewnictwa ma na celu zebranie wszystkich stron tras, drużyn oraz podmiotów na serwerze Hufca Starachowice. Zapewnia to precyzyjne i jednoznaczne określenie jednostek ZHP,  imprez a także tras rajdowych. Wspomaga wyszukiwanie stron w Internecie oraz poprawia wizerunek harcerskiego Internetu zarówno w ZHP jak i w Hufcu Starachowice.
4. Konta pocztowe

Konta pocztowe (EMAIL) są konfigurowane przez administratora na wniosek użytkownika.

Administrator określa quota dla każdego konta email.

Nazwa konta email musi być identyczna jak nazwa domeny zainteresowanego podmiotu/jednostki.


Przykład: 82dh@starachowice.zhp.pl
Administrator konfiguruje konto oraz przekazuje użytkownikowi potrzebne do korzystania z konta dane. Udziela także wsparcia w korzystaniu z konta.

Jednej domenie przysługuje jeden adres email.

Możliwe jest nadanie innej (dodatkowej) nazwy konta – pozostaje to jednak w gestii administratora po konsultacji z zainteresowanym oraz Komendą Hufca.

Przykłady dla różnych domen

- 15gdh@starachowice.zhp.pl
- trasa1@rajdswietokrzyski.zhp.pl
- hkf@starachowice.zhp.pl
- zubry@starachowice.zhp.pl
Itd.

5. Administracja serwerem
Administrator posiada pełny dostęp do serwera Hufca Starachowice.

Administrator nadaje odpowiednie uprawnienia oraz dostępy na wniosek użytkownika jeżeli spełnia on wymagania określone w instrukcji.
Administrator wykonuje okresowe kopie danych serwera w celach zabezpieczenia danych użytkowników. Backupy wykonywane są raz na tydzień oraz dodatkowo raz na miesiąc – częściej jedynie na uzasadniony wniosek użytkownika.

Serwer posiada pełne statystyki użycia, odwiedzin, ruchu na stronach – raporty są dostępne dla użytkowników jedynie dla ich własnych domen oraz na wniosek skierowany do administratora.

Administrator ma prawo usunąć lub zablokować odpowiednie konto jeżeli:

- narusza ono regulamin ZHP,

- zawiera treści obraźliwe,

- nie spełnia wymagań określonych w instrukcji,

- treści naruszają prawo polskie

Wszelkie informacje oraz wytyczne będą rozsyłane do zainteresowanych droga email.

6. Wytyczne odnośnie treści.

Strony internetowe umieszczane na serwerze Hufca ZHP Starachowice muszą zawierać:

- na stronie głównej: widoczne logo ZHP określone i zdefiniowane przez GK ZHP umieszczone po prawej stronie ekranu
- na stronie głównej: link(odnośnik) do strony głównej Hufca ZHP Starachowice oraz Harcerskiego Rajdu Świętokrzyskiego

7. Kontakt

Głównym kontaktem w sprawach Sewera jest adres email: informatyka@starachowice.zhp.pl
Wszelkich pomocy dodatkowych oraz informacji na temat serwera udziela także: szpula_p@go2.pl
Pod ten adres należy kierować zapytania odnośnie:

- założenia konta

· WWW

· EMAIL

- nadania uprawnień

- pomoc w przeniesieniu danych z innych serwerów

Poprawnie napisany mail powinien zawierać:

- sprecyzowany czytelny tytuł wiadomości

- opis problemu zawierający

· Nazwę jednostki/podmiotu

· Możliwie precyzyjne pytanie

· W razie istniejącego już konta, jego nazwę oraz określenie typu konta

Przykład: 

Tytuł: Założenie konta 82DH na serwerze Hufca

Treść: Aktualnie strona znajduję się na serwerze serwer.pl. Adres strony to 82dh.friko.net. Proszę o założenie konta 82DH oraz pomoc w przeniesieniu strony.

8. Zasady przyznawania kont.

Użytkownik w celu założenia konta na serwerze Hufca, zobowiązany jest do wypełnienia formularza zgłoszeniowego dostępnego na stronie internetowej Hufca.

Poprawnie wypełniony wniosek składany jest do Komendy Hufca, która swoją akceptację potwierdza odpowiednia pieczęcią oraz podpisem członka komendy.

Podpisany przez komendę hufca wniosek trafia do administratora, który weryfikuje zasadność wniosku we wszystkich jego punktach. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, administrator kontaktuje się bezpośrednio z użytkownikiem w celu ustalenia szczegółów oraz udzielenia wsparcia technicznego.

9. Postanowienia końcowe

Serwer Hufca ZHP Starachowice świadczy nieodpłatne miejsce dla wszystkich stron jednostek/podmiotów Hufca. 

Wszelkie strony jednostek/podmiotów Hufca Starachowice, które nie przeniosą swoich stron WWW na serwer Hufca – nie otrzymają domeny starachowice.zhp.pl.

W załączeniu regulamin „Minima stron internetowych w ZHP” – do których należy się zastosowac w celu uzyskania domeny w naszym hufcu.

Harmonogram prac (przed zapoznaniem drużynowych z regulaminem).
1. przeniesienie domeny rajdswietokrzyski.zhp.pl

planowany termin przeniesienia 12.04.2012

planowany termin całkowitego przejścia na nowy serwer 17.04.2012 - zrealizowano
2. przenoszenie stron tras rajdowych w domenie rajdswietokrzyski.zhp.pl

a. przenoszenie stron html – 1 roboczodzień

b. przenoszenie stron na systemach cms – 3 roboczodni

c. zakładanie konta dla stron nieistniejących – 1 roboczodzień

d. całkowite przeniesienie wszystkich stron tras rajdu – 30.11.2012

3. przeniesienie domeny Starachowice.zhp.pl

a. planowane zakończenie przeniesienia – 1 grudzień 2012

b. do tego czasu strony aktualnie posiadające subdomenę w domenie Starachowice.zhp.pl muszą przenieść swoje strony WWW.

Załącznik 

Zasady tworzenia stron internetowych przez jednostki organizacyjne ZHP.
Druhno, Druhu!
Troska o dobry wizerunek naszej Organizacji niech stanie się i Twoim udziałem. Wszyscy chcemy być postrzegani jako solidna organizacja, będąca wartościowym partnerem dla rodziców, szkoły, jak również dla organizacji samorządu terytorialnego czy organizacji pozarządowych. I choć najlepiej świadczą o nas czyny, to także nasze publikacje mają wpływ na całość tego, jak jesteśmy postrzegani. Potraktuj zatem poniższe regulacje jako wskazówki pomocne w budowaniu takiego wizerunku na jakim nam zależy.

I. Strony Internetowe – regulacje ogólne
1. Wszystkie strony (serwisy, witryny itp.) internetowe jednostek organizacyjnych ZHP muszą spełniać wymagania niniejszych regulacji.

2. Na każdej stronie WWW w widocznym miejscu musi znaleźć się logo ZHP umieszczone zgodnie z zasadami jego publikacji oraz aktywny odnośnik do strony głównej ZHP.

3. Wszelkie znaki ZHP należy umieszczać na stronach w sposób, który precyzują zasady publikacji znaków ZHP.

4. Nie wolno publikować treści niezgodnych z prawem, niezgodnych z Prawem i Przyrzeczeniem Harcerskim oraz z dobrymi obyczajami, treści o charakterze politycznym, a w szczególności materiałów chronionych prawami autorskimi oraz danych osobowych o ile osoba publikująca nie dysponuje przewidzianych polskim prawem pozwoleń.

5. Zasady publikacji treści o charakterze reklamowym określa regulamin publikacji treści reklamowych w ZHP.

6. Strona powinna być poprawnie wyświetlana we wszystkich wiodących przeglądarkach oraz w przeglądarkach z wyłączoną obsługą JavaScript i nie wyposażonych w plugin Flash. Należy unikać odstępstw od standardów wyznaczanych przez W3C.

7. Informacje zawarte na stronie powinny być czytelne, napisane zgodnie z normami językowymi oraz znajdować się w miejscach pozwalających na łatwe i intuicyjne ich odszukanie.

II. Minima zawartości serwisów WWW jednostek ZHP
1. Zastęp, patrol, drużyna, szczep ... :

· 1.1 WYMAGANE:

· Pełna nazwę organizacji - "Związek Harcerstwa Polskiego" lub jej skrót literowy "ZHP" (pełna nazwa widoczna przynajmniej na stronie głównej)

· Pełna nazwa jednostki wraz z przydziałem do jednostki nadrzędnej

· Logo ZHP oraz aktywny odnośnik do strony głównej ZHP

· Imię nazwisko, stopień prowadzącego jednostkę

· Miejsce działania (np. szkoła), adres, telefon

· Osoby odpowiedzialne za zawartość merytoryczną i obsługę techniczną serwisu

· Aktywny kontakt e-mail

2. Hufce:

· 2.1 WYMAGANE:

· Pełna nazwę organizacji - "Związek Harcerstwa Polskiego" lub jej skrót literowy "ZHP" (pełna nazwa widoczna przynajmniej na stronie głównej)

· Pełna nazwa jednostki wraz z przydziałem do jednostki nadrzędnej

· Miejsce działania, miasto, gmina

· Logo ZHP oraz aktywny odnośnik do strony głównej ZHP

· Pełne dane teleadresowe w tym telefon, fax, e-mail

· Dni i godziny otwarcia siedziby

· Wykaz jednostek z osobami prowadzącymi (pełna nazwa jednostki, imię, nazwisko, stopień harcerski i instruktorski osoby prowadzącej)

· Władze (imię i nazwisko, stopień)

· Osoby odpowiedzialne za zawartość merytoryczną i obsługę techniczną serwisu

· Aktywny kontakt e-mail w domenie ZHP (tj. domenie zhp.pl oraz innych domenach pozostających w dyspozycji ZHP jak np. zhp.edu.pl, czuwaj.pl, 1procent.pl itd.)

· Adres URL w domenie ZHP

· 2.2 REKOMENDOWANE

· NIP

· nr konta

· osoba odpowiedzialna za kontakty z mediami i namiary na nią.

· informacje ogólne (ilość osob, zasięg terytorialny, ilość drużyn, od kiedy działa) o jednostce i jej bohaterze.

· struktura zespołów i komisji hufca z namiarami e-mail do przynajmniej szefów tych zespołów

· program hufca, strategia hufca

3. Chorągwie:

· 3.1 WYMAGANE:

· Pełna nazwę organizacji - "Związek Harcerstwa Polskiego" lub jej skrót literowy "ZHP" (pełna nazwa widoczna przynajmniej na stronie głównej)

· Logo ZHP oraz aktywny odnośnik do strony głównej ZHP

· Pełne dane teleadresowe: w tym telefon, fax, e-mail

· Dni i godziny otwarcia siedziby, godziny urzędowe władz (przyjęcia interesantów itd.)

· Wykaz hufców wraz z nazwiskami komendantów i odnośniki do stron hufców jeśli istnieją

· Władze , kontakt mailowy do władz

· Osoba odpowiedzialna za kontakty z mediami i namiary na nią

· Osoby odpowiedzialne za zawartość merytoryczną i obsługę techniczną serwisu

· Aktywny kontakt e-mail w domenie ZHP (tj. domenie zhp.pl oraz innych domenach pozostających w dyspozycji ZHP jak np. zhp.edu.pl, czuwaj.pl, 1procent.pl itd.)

· Adres URL w domenie ZHP

· REGON

· NIP

· nr konta

· 3.2 REKOMENDOWANE:

· informacje ogólne (stan liczebny, zasięg terytorialny, ilość hufców i ich liczebność, od kiedy działa) o jednostce i jej bohaterze,

· struktura zespołów i komisji chorągwi z namiarami e-mail do przynajmniej szefów tych zespołów,

· program chorągwi, strategia chorągwi.

4. Główna Kwatera:

· Indywidualnie ustalane z Zespołem ds. Internetu ze względu na różnorodność realizowanych przedsięwzięć, serwisy centralne są tworzone w oparciu o wspólny, centralny system CMS.

· 4.1 Strona główna ZHP

· Pełna nazwa organizacji - "Związek Harcerstwa Polskiego"

· Logo ZHP
· Pełne dane teleadresowe: w tym telefon, fax, e-mail

· Dni i godziny otwarcia siedziby GK, godziny urzędowe władz (przyjęcia interesantów itd.)

· Odnośniki do stron chorągwi i ośrodków centralnych

· Władze z kontaktami mailowymi

· Informacje dla mediów

· Osoby odpowiedzialne za zawartość merytoryczną i obsługę techniczną serwisu

· Aktywny kontakt e-mail w domenie ZHP (tj. domenie zhp.pl oraz innych domenach pozostających w dyspozycji ZHP jak np. zhp.edu.pl, czuwaj.pl, 1procent.pl itd.)

· REGON

· NIP

· nr konta

· struktura z kontaktami e-mail

· program Związku

· 4.2 Strony tematyczne

· Pełna nazwę organizacji - "Związek Harcerstwa Polskiego" lub jej skrót literowy "ZHP"

· Logo ZHP oraz aktywny odnośnik do strony głównej ZHP

· Osoby odpowiedzialne za zawartość merytoryczną i obsługę techniczną serwisu

· Aktywny kontakt e-mail w domenie ZHP (tj. domenie zhp.pl oraz innych domenach pozostających w dyspozycji ZHP jak np. zhp.edu.pl, czuwaj.pl, 1procent.pl itd.)

Uchwała GK ZHP nr 128/2008 z dnia 12 maja 2008 roku

KARTA PROWADZĄCA

do

„Instrukcja oraz wytyczne odnośnie harcerskiego Internetu Hufca ZHP Starachowice”
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Wniosek – Harcerski Internet Hufca Starachowice
1. Dane osobowe:

	Imię
	

	Nazwisko
	

	Drużyna
	

	Stopień
	

	Adres e-mail
	

	Nr telefonu
	

	Użytkownik (o ile istnieje)
	


2. Uprawnienia do systemów i dostępy do danych:

 FORMCHECKBOX 
 Założenie nowego konta o nazwie ……………………………………………………….
 FORMCHECKBOX 
 Usunięcie użytkownika
 FORMCHECKBOX 
 Założenie poczty elektronicznej 
         Dodanie fukcjonalności:

	Nazwa
	Ewentualny typ/nazwa
	Dodatkowe informacje

	CMS
	
	

	Poczta WWW
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


    FORMCHECKBOX 

   FORMCHECKBOX 

   FORMCHECKBOX 

   FORMCHECKBOX 

   FORMCHECKBOX 

___________
_____________________
___________
______________________________

       Data
   Podpis wnioskodawcy

       Data
         Podpis członka komendy Hufca
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ZHP jest organizacją pożytku publicznego, członkiem:
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