ZARZADZENIE NR 4/20
Wojta Gminy Ryjewo
z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie Regulaminu zasad zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Ryjewo oraz powierzenia funkcji koordynatoréw osobom
nadzorujacym funkcjonowanie w/w Biuletynu

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst: Dz. U. 22019 r., poz. 506 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 8 ustawy
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (jednolity tekst: Dz. U. z 2019
r. poz. 1429) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin zasad zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Petnienie funkcji koordynatora BIP, ktérego zadaniem jest nadzér nad wilasciwym
funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ryjewie powierzam
Sekretarzowi Gminy — Pani Dorocie Czerkies, zas w przypadku jej nieobecnosci funkcje
koordynatora powierzam Zastepcy Wajta Pani Dorocie Cipkowskiej.

§ 3.

Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 36/15 Wdjta Gminy Ryjewo z dnia 5 maja 2015 r. w sprawie Regulaminu
zasad zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ryjewo oraz
powierzenia funkcji koordynatoréw osobom nadzorujacym funkcjonowanie w/w Biuletynu.

2. Zarzagdzenie Nr 98/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 1 grudnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia zmiany w Zarzadzeniu Nr 36/15 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 5 maja 2015 r. w
sprawie Regulaminu zasad zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Ryjewo oraz powierzenia funkcji koordynator6w osobom nadzorujgcym
funkcjonowanie w/w Biuletynu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Stawomir /Stupczynski




Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 4/20
Wojta Gminy Ryjewo z dnia 2 stycznia 2020r.

Regulamin zasad zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Ryjewie

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1.

1. Niniejszy regulamin okredla zasady publikowania informacji publicznej w ,,Biuletynie
Informacji Publicznej Urz¢du Gminy w Ryjewie.

2. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich zatrudnionych w Urzedzie Gminy
pracownikow obowiazanych do udostepniania informacji publicznej bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

3. Zasady i sposob publikowania informacji okresla si¢ na podstawie przepisow ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (jednolity tekst: Dz. U.
z 2019r. poz. 1429) oraz rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji

z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz.
68).

§2.

1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Kierownik jednostki — Wojt Gminy Ryjewo;
2) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Ryjewie;
3) Koordynator BIP - Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta, bedace osobami
nadzorujacymi wilasciwe funkcjonowanie BIP;
4) Realizator — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Ryjewie ktory
w zakresie realizowanych zadan i obowigzkow stuzbowych wytwarza i udostepnia
informacje publiczne podlegajace obowigzkowi publikacji w BIP;
5) Redaktor BIP — pracownik odpowiedzialny za publikacje informacji publicznej na
stronie BIP, upowazniony przez kierownika jednostki poprzez pisemne upowaznienie;
6) Karta BIP — informacja dotyczaca dokumentu, ktéry zostal wytworzony w celu
zamieszczenia do BIP, tozsamosci osoby odpowiedzialnej za wytworzenie i tre$é
informacji;
7) Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (jednolity tekst: Dz. U.z2019r. poz. 1429).
2. Powszechno$¢ dostgpu do informacji publicznej w urzedzie realizowana jest poprzez
zamieszczenie informacji w BIP na stronie internetowej oraz przez umieszczenie
informacji na tablicy ogloszen urzedu.




3. Dostegp do BIP uzyskuje si¢ ze strony internetowej: http:/ ug.ryjewo.samorzady.pl lub ze
strony urzedu: www.ryjewo.pl.

4. W przypadku nie zamieszczenia informacji w BIP dostep do informacji publicznej
realizowany jest poprzez udostgpnianie informacji publicznej na  wniosek
zainteresowanych stron na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial I1
Zasady zamieszczania informacji publicznej w BIP

1. W BIP udostepniane sg informacje i dane publiczne w tym dokumenty urzedowe, bedace
w posiadaniu pracownikéw Urzedu Gminy, a ktérych obowigzek publikowania wynika
z ustawy lub przepisow szczegolnych.

2. Informacja publiczna zamieszczona w BIP pochodzi bezposrednio od pracownika urzedu
— realizatora, ktory ja wytworzyl, badz jest w posiadaniu danych publicznych w zwigzku
z realizowanymi zadaniami i obowigzkami stuzbowymi.

3. Realizatorzy odpowiadaja za prawidlowg tres¢ publikacji oraz za aktualno$é tresci
informacji opublikowanych w BIP.

4. Tres¢ informacji przygotowanej do zamieszczenia w BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez koordynatora, na karcie BIP z adnotacja ,.Zatwierdzam do publikacji
w BIP” | ktora przekazuje si¢ redaktorowi. Wzor stanowi zatacznik do niniejszego
regulaminu.

5. Wytworzong informacj¢ i zatwierdzong przez koordynatora realizator przekazuje droga
elektroniczng redaktorowi w celu zamieszczenia na stronie BIP w terminie 3 dni od daty
wytworzenia dokumentu.

6. Zobowiazuje si¢ realizatora do sprawdzenia prawidlowosci zamieszczonej informacji
w BIP w ciagu 2 dni od daty zamieszczenia.

7. Publikowanie informacji odbywa si¢ przez modut administracyjny pod adresem
ug.ryjewo.sisco.info/admin/ z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowe;.
W celu skorzystania z modutu administracyjnego nalezy si¢ zalogowaé tj. podad
prawidlowa indywidualng nazwe uzytkownika login i hasto dostepowe.

8. Dostgp do panelu administracyjnego posiadaja wylacznie osoby upowaznione na
podstawie pisemnego upowaznienia do wprowadzania i aktualizacji informacji na stronie
BIP.

9. Zabrania si¢ udostgpniania indywidualnego loginu i hasta do panelu administracyjnego
strony BIP.

10. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej , automatycznie dotaczana
jest tzw. metryczka zawierajaca informacje o osobie ktdra wytworzyta informacje,
odpowiada za jej tres¢, wprowadzita dane oraz dacie udostepnienia informacji i dacie
ostatniej aktualizacji.

11. Kazda zmiana dokonywana na stronie BIP oraz operacja systemowa, w tym logowanie

oraz nieuprawnione logowanie sg automatycznie odnotowywane i rejestrowane przez
serwer.




1. Koordynator BIP zatwierdza przygotowane tresci informacji do zamieszczenia w BIP
2. Nadzoruje wykonanie obowigzkéw przez redaktora BIP.

Rozdzial 111
Zadania koordynatora BIP

Rozdzial IV
Zadania redaktora BIP

1. Do zadan redaktora BIP nalezy:

Y
2)

3)
4)

odpowiedzialnos¢ za dotrzymanie standardu struktury strony podmiotowej BIP,

zamieszczenie na stronie BIP otrzymanych informacji w terminie 4 dni od otrzymania

dokumentu,

potwierdzenie na druku karty BIP zamieszczenia informacji w BIP, |
przyjmowanie uwag i wnioskow od koordynatora dotyczacych strony BIP 1
0 koniecznosci tworzenia nowych uktadéw, kategorii, podkategorii strony BIP. |




Zatacznik

do Regulaminu zasad zamieszczania
informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Ryjewie

KARTA BIP

INFORMACIJE DO ZAMIESZCZENIA W BIP  (dokument, sprawa, czego dotyczy)

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

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

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

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

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

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

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

(data i podpis)

ZATWIERDZENIE PRZEZ KOORDYNATORA BIP

»Zatwierdzam do publikacji w BIP”

(data i podpis)

POTWIERDZAM ZAMIESZCZENIE POWYZEJ INFORMACII W BIP




