Larzgdzenie Nr KN.0152-8/04
Burmistrza Miasta i Gminy tomianki
z dnia 23 stycznia 2004 r.

w sprawie: wdrozenia Biuletynu Informacji Publicznej Gminy tomianki

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia é wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informaciji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) oraz § 9 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnelfrznych | Administracji z dnia 17 maja 2002 roku
w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej (Dz. U. Nr 47, poz. 619), w zwigzku
z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.2001
nr 142 poz.1591 z p&zn. zmianami),

Larzgdzam, co nastepuje:
§1

Na serwerze Gminy tomianki tworzy sie Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
tomianki (zwany dalej BIP) jako strone www zawierajgcg informacje
publiczne komdrek Urzedu Gminy tomianki oraz jej jednostek organizacyjnych
i 0sob prawnych.

§2

W celu koordynacji prac zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem i statg
aktualizacjq stron Biuletynu Informacji Publicznej powotuje zespdt roboczy do
spraw BIP w nastepujacym sktadzie:
1. Barbara Drabik — Kierownik Referatu Promocji | Wspodtpracy
Miedzynarodowej — przewodniczgca zespotu,
2. Wiestawa Niegodzisz Naczelnik Wydziatu Promocii
| Wspdtpracy Miedzynarodowej,
3. Rafat Geilicki - Kierownik Referatu Informatyki,
4. Beata Duch-Kosiorek Sekretarz Miasta | Gminy tomianki
5. Anna Rynkowska — Naczelnik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego

§3

1. Pracownikami Urzedu Gminy upowaznionymi do przygotowywania oraz
przekazywania informacj do Referafu Promocji i Wspotpracy
Miedzynarodowej w celu umieszczenia ich na stronach Biuletynu sg:

1/ Wanda Bojanowska Referat Spraw Obywatelskich
2/ Bronistawa Nowicka - Referat Kadr

3/ Agnieszka Pietrzak Referat Kadr Oswiaty

4/ Irena Piekarska - Urzad Stanu Cywilnego

5/ Maria tapiedon - Referat Ewidencji Dziatalnosci



Gospodarcze]

6/ Hanna Kotakowska - Referat Oswiaty

7/ Marzena Chmielarz - Referat Kultury, Sportu i Turystyki,

8/ Adarm Witkowski - Pracownia Planowania Przestrzennego

9/ Mariusz Ponikowski - Referat Infrastrukiury

10/Stawomir Kodymow - Referat Geoderzji i Optat Adiacenckich

11/Dariusz Siezputowski - Referat Ochrony Srodowiska

12/Anna Bieniak - Referat Rozliczen Finansowych Oswiaty,
Kultury i Sportu

13/Stawomir Wieczorek - Referat ds. Unii Europejskieg]

14/Bogdan Ornoch - Referat Inwestyc]i

15/Magdalena Stemicka - Kancelaria

16/Piotr Kirpsza - Referat Informatyki

17/Hanna Dgbrowska - Referat Rozliczen Finansowych Budzetu
Oswiaty

18/lwona Malarowska - Referat Realizacji Budzetu

19/Tadeusz Dalczynski - Referat Radcow Prawnych

20/ Anna Tuszynska - Gtowny Specjalista ds. Zamdéwien
Publicznych

21/ Jerzy Skora - Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony

Informaciji Nigjawnych

22/ Anna Dziewulska Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne]

§4

Ustalam Regulamin Ogtaszania Informacii Publicznej] Gminy tomianki
w Biuletynie Informaciji Publicznej stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenid.

§5

Wykonanie Zarzqdzenia powierzam:

1. Naczelnikom [kierownikom) komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
i Gminy tomianki

2. Dyrekiorom (kierownikom) jednosiek organizacyjnych Miasta i Gminy
tomianki

3. cztonkom zespotu roboczego, o kidrym mowa w § 2 ninigjszego
larzgdzenia

§é

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta i Gminy tomianki

/-/ kucjan Sokotowski
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Latgeznik nr 1 do Zarzgdzenia

Nr KN.0152-.&./04

Burmistrza Miasta i Gminy tomianki
z dnia &4. stycznia 2004 r.

Regulamin
Oglaszania Informacji Publicznej Gminy tomianki
w Biuletynie Informacji Publicznej

ZLasady ogdlne

§1

Informacije publiczne Miasta i Gminy tomianki podlegaja ogtaszaniu
w Biuletynie Informacji Publiczne] (zwanym dalej Bivletynem) w zakresie
| zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami, w fym przepisami ustawy o dostepie
do informacji publicznej oraz aktami wykonawczymi.

§2

Ogtaszanie informacji  publicznych w  Biuletynie nastepuje w drodze
wprowadzania informacji do bazy danych przez upowainionych
pracownikow Referatu  Promocji i Wspotpracy Miedzynarodowe] po
wczesniejszym ich przekazaniu przez upowainionych pracownikéw komadrek
(lednostek) organizacyjnych i zatwierdzeniu przez ich przetozonych.,

§3

Wprowadzanie | zatwierdzanie informacji w bazie danych Biuletynu nastepuje
poprzez strong modutu redakcyjnego umieszczonego na stronie gtéwne;
Biuletynu (http://bip.lomianki.pl).

§4

Latwierdzeniu wprowadzonej informaciji kaidorazowo fowarzyszy
sporzgdzenie adnotacji w dzienniku zmian zawartoéci Biuletynu.

§5

Modut redakcyjny, o ktérym mowa w § 3 zapewnia oznaczenie kaidej
informacji ogtaszane] w Biuletynie danymi okreslajgcymi tozsamosc osoby,
kidra informacje wprowadzita oraz oscby, kidra je zatwierdzita wraz
7 oZnaczeniem czasu je] wprowadzenia (aktualizacii) | zatwierdzenia.



§6

Burmistrz przekozuje adminisiratorowi serwera nazwiska osdéb upowaznionych
do korzystania z modutu redakcyjnego wraz z danymi niezbednymi do
utworzenia bezpiecznych loginow (nazwa uzytkownika i hasto dostepowe).

Zadania zespolu roboczego

§7

1. Cotonkowie zespotu roboczego wypracowujg koncepcje i rozwigzania
szczegotowe dotyczgcee funkcjonowania Biuletynu oraz nadzoruja ich
realizacje, a w szczegolnosci:

1/ okredlajg funkcjonalne wymogi serwera oraz bazy danych
i mechanizmow generowania stron Bivletynu, a takze formutujg
whnioski i zalecenia co do ich modyfikacji oraz nadzorujg zwigzane
z tym prace informatyczne,

2/ okreslaja  sposdb  prowadzenia dziennika zmian zawartosci
Biuletynu,

3/ stale monitoruja wykorzystanie stron Biuletynu przez viytkownikow
oraz andlizujg ich funkcjonalnosc i formutujg wnioski co do ich
modyfikacji,

4/ koordynujg  szkolenie  pracownikow  upowaznionych  do
wprowadzania informacji do bazy danych oraz udzielajg im
wszechsfronne] pomocy w Zzakresie korzystania z  moduiu
redakcyjnego

2. Przewodniczgcy zespotu:

1/ opracowuie i aktualizuje uktad stron Biuletynu,

2/w  porozumieniu z  pracownikami  upowaznionymi  do
przygotowywania oraz przekazywania informacji ustala zakres
i harmonogramy ogtaszania informacji w Biuletynie,

3/ nadzoruje zgodnoi¢ ogfaszania informacji w  Biuletynie
7 obowigzujgcymi przepisami,

4/ przekazuje minisirowi  wiasciwemu do  spraw  administracii
publicznej dane przeznaczone do umieszczenia na gtowne
stronie krajowego Biuletynu Informacji Publiczne].

Zadania pracownikéw wprowadzajqcych informacje do bazy danych
§8

Pracownicy upowaznieni do umieszczania informacji w bazie danych:



1/ wprowadzajg przekazane informacje do bazy danych,

2/ dokonujq niezbednych  korekt | akltualizacji  informacii
wprowadzonych do bazy danych,

3/ stosujq sie do zalecen administratora serwera co do zasad
bezpieczenstwa feleinformatycznego  odnoszgeych sie do
korzystania z modutu redakcyjnego, w tym - zasad achrony i
zmieniania haset dostepowych do modutu,

4/ na polecenie przetozonych wykonujg inne prace zwiqzane
z realizacjq stron Biuletynu.

Zadania naczelnikow (kierownikéw) komérek (ijednostek) organizacyjnych

§9

Naczelnicy (kierownicy) komdrek (lednostek) organizacyjnych nadzorujq
tworzenie | aktualizowanie stron Biuletynu, a w szczegolnosci:

1/ wskazuja pracownikéw upowaznionych do przygotowywania
i przekazywania informacji do bazy danych, oraz nadzorujg
zwigzane z tym czynnosici,

2/ okreslajg informacje przeznaczone do ogtoszenia w Biuletynie,
ich aktualizacji badz wycofania, w tym: informacje na temat
zasad uvdostepniania tych informacji publicznych bedqgcych w
posiadaniu  kierowane] przez siebie  komorki (lednosiki)
organizacyjnej, ktére nie zostaty ogtoszone w Biuletynie,

3/ dokonujg zatwierdzania informacii wprowadzonych do bazy
danych,

Zadania administratora serwera
§10

1. Funkcje Administratora serwera petni Kierownik Referatu Informatyki.

2. Administrator  serwera  zapewnia  warunki nieprzerwanego |
bezpiecznego funkcjonowania serwera oraz serwera zapasowego
I posadowionego na nich Biuletynu, a w szczegdlnosci:

1/ przydziela osobom upowaznionym loginy oraz ustala i nadzoruje
zasady zmieniania haset dostepowych, a takie prowadsz i stale
aktualizuje rejestr czynnych logindw,

2/ nie rzadziej niz co 24 godrziny kontroluje dzienniki zmian zawartosci
Bivletynu,

3/ nie rzadzej niz co 24 godziny sporzqdza zapasowe kopie bazy
danych,

4/ stale monitoruje funkcjonowanie serwera gtébwnego
I zapasowego, @ w przypadku awarii serwera gtownego



niezwtocznie  uruchamia dziatanie serwera  zapasowego
z jednoczesnym powiadomieniem przewodniczgcego zespotu
roboczego.



