Zarzadzenie Nr 15/2011
Woéjta Gminy Wisniewo
z dnia 8 kwietnia 2011 r.

w sprawie: dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Wisniewie.

Na podstawie art.4 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z poz. zm.)
zarzadza si¢ co nastgpuje:
Rozdzial 1
Postanowienia ogblne

§1
Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udost¢pniania informacji publicznej przez poszczegélne
komorki organizacyjne w tym zasady udostepniania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Realizatorzy BIP- Pracownicy Urzedu Gminy, ktérzy w zakresie realizowanych zadan
i obowiazkéw stuzbowych wytwarzajg informacje publiczne podlegajace
obowigzkowi publikacji w BIP w serwerze WWW Urzedu,

2) Sekretarza Gminy- nalezy rozumieé roéwniez innego pracownika urzedu, ktéremu
wyznaczono czynnosci wlasciwe sekretarzowi gminy.

3) Kierownicy Komoérek Organizacyjnych, zwanymi ,.kierownikami” oraz samodzielne
stanowiska pracy wyodrebnione w Urzedzie,

4) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Wisniewie,

5) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozmie¢ rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. ( Dz. U. Nr 10, poz.68)

6) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wisniewie,

7) Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poza.1198 z p6z. zm.)

§3

1. Powszechnosé dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest poprzez
zamieszczanie informacji na stronach BIP, w serwisie WWW. Urzedu oraz przez
wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych w Urzedzie.

2. Urzad zapewnia mozliwos¢:

a) zapoznania si¢ z informacja publiczna udostepniong w BIP,

b) wgladu do dokumentéw urzedowych w wyznaczonych referatach,
samodzielnych stanowiskach,

c) kopiowania, wydrukowania, przestania lub przeniesienia informacji publicznej
na powszechnie stosowany nosnik informacji.

3. W przypadku nie zamieszczenia informacji w BIP dostep do informacji publicznej
realizowany jest poprzez udostgpnienie informacji publicznej na wniosek
zainteresowanych stron.

§4



W BIP udostgpnione sa:

1) informacje publiczne, w tym dokumenty urzedowe pozostajace w posiadaniu komérek
organizacyjnych Urzgdu, ktérych obowiazek publikowania wynika z ustawy lub innych
przepis6w ogoélnie obowigzujacych,

2) inne informacje publiczne pozostajace w posiadaniu komoérek organizacyjnych Urzedu
po konsultacji z Sekretarzem Gminy i po akceptacji Wojta Gminy,

3) udostepnienie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ zgodnie z zasadami publikowania
okreslonymi w rozdziale 11 zarzadzenia.

Rozdzial I
Zasady publikowania informacji publicznej w BIP
§5

1. Publikowanie informacji publicznej na stronach BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke
internetowq Internet Explorer po zalogowaniu realizatora.

2. Loginy oraz hasta do edycji stron BIP podlegaja ochronie.

3. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika Urzedu-
realizatora, ktory ja wytworzyt.

4. Realizatorzy wypelniaja tresciami strony BIP poprzez edycyjne strony www, ktdre sa
wiernym odbiciem stron www publikacji 1 stuza do publikowania informacji.

5. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacj¢ o osobie, ktéra
Jja wprowadzita oraz o osobie, ktéra odpowiada za tresé.

6. Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera takze informacje o dacie
publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian, a takze o czasie waznosci i
aktualnosci danej publikacji.

7. Kazde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga
zatwierdzenia przez kierownika lub upowazniona do tego osobe.

8. Szczegodlowy zakres publikowanych informacji publicznych w BIP dla komdrek
organizacyjnych okreslony zostat na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej.

§6

Zadania Kierownikéw Komdrek Organizacyjnych

1. Kierownik sprawuje formalny i merytoryczny nadzoér nad wprowadzaniem i
publikowaniem informacji na stronach WWW w BIP, w danej komorce
organizacyjnej realizujac postanowienia ustawy oraz rozporzadzenia.

2. Kierownik odpowiada za prawidtows tres¢ publikacji przygotowana przez
realizatoréw oraz za aktualno$¢ tresci informacji publikowanych i opublikowanych w
BIP.

3. W przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych skutkujacych koniecznoscia
zmiany realizatora ( np. odejscie z pracy pracownika, przeniesienie na inne
stanowisko )- Kierownik wskazuje po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy pracownika
odpowiedzialnego za wykonywanie zadan realizatora.

4. Kierownik odpowiada w porozumieniu z Wéjtem Gminy za okreslenie czasu

waznosci opublikowanego dokumentu lub strony www w BIP

Kierownik zatwierdza przygotowane tresci stron oraz dokumentow.

6. Kierownik odpowiada za wypetnienie trescia stron, w tym gléwnej, referatu oraz za
publikowanie nowych zadan a takze za zamieszczanie na stronie podlegtej mu
komérki informacji o powstatych zmianach funkcjonalnych.
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Kierownik moze udzieli¢ czasowego upowaznienia do pelnienia funkcji
wymienionych w punktach 4-7 niniejszego paragrafu pracownikowi wlasnego
referatu.
Kierownik powiadamia Wéjta Gminy o fakcie zmiany lub cofniecia upowaznienia
pracownikowi, o ktérym mowa w pkt.7.
Kierownik koordynuje i nadzoruje terminowe przygotowanie tresci informacji przez
pracownikéw — realizatoréw zgodnie z ustalonym harmonogramem publikowania
informacji publiczne;.

§7

Zadania realizatoréw stron BIP

. Realizator odpowiada za przygotowanie informacji i dokumentdéw przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie BIP, zgodnie z okreslonymi standardami co do formy
publikacji.

. Realizator jest odpowiedzialny za przygotowanie aktualizacji publikowanych
informacji oraz za stale wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur
urzedowych, ktére realizuje.

. Realizator odpowiada za wiasciwe formatowanie publikowanych informacji zgodnie

z wytycznymi zespotu realizatorskiego Wrot Malopolskich.

Realizator przekazuje Kierownikowi wnioski dotyczace koniecznosci tworzenia
nowych ukladéw stron w BIP wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji.
Pracownik zobowigzany jest do kazdorazowego przekazywania bezposredniemu
przelozonemu do merytorycznej weryfikacji projektu materialu informacyjnego, ktory
podlega elektronicznej publikacji w BIP.

Rozdzial 111
Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek

§8

Do zadan komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy nalezy udzielanie informacji
publicznej na wniosek, w zakresie posiadanej wiasciwosci rzeczowej sprawy, ktorej
informacja publiczna ma dotyczy¢.
§9

Whiosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ ustny, pisemny lub
elektroniczny i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust.2.
Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywaé zakres, w jakim
uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegoélnie istotne dla interesu publicznego.
W przypadku gdy informacja publiczna moze zosta¢ udzielona niezwlocznie udziela
si¢ jej bez pisemnego wniosku:

a) ustnie,

b) pisemnie, w tym poprzez jej wydruk, kopiowanie, przeniesienie na nosnik

elektroniczny z zastrzezeniem § 9,
¢) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentéw,
d) elektronicznie, w przypadku podania przez wnioskodawce adresu poczty
clektronicznej

Do udzielania informacji publicznej, w formie okreslonej w ust.3 w pkt a,
zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu- w zakresie wykonywanych
obowiazkdéw stuzbowych, okreslonych zakresem czynnosci.
Do udzielenia informacji publicznej udzielonej, w formie okreslonej w ust.3 w pkt
b,c,d zobowiazany jest kierownik referatu lub wyznaczony pracownik w zakresie
realizowanych zadan.



§10

1. W przypadku gdy informacja nie moze by¢ udzielona w sposob okreslony w § 9,
informacja publiczna udzielona jest na pisemny wniosek, w sposéb i w formie
zgodnych z wnioskiem.

2. Do udzielania informacji publicznych, w trybie okreslonym w ust.1 zobowiazuje si¢
kierownikow referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz
pracownikow referatow.

3. W przypadku gdy, w szczegdlnosci:

a) wniosek nie dotyczy informacji publicznej,

b) wniosek dotyczy informacji publicznej ogélnie dostepnej, w tym
opublikowanej w BIP,

c) wniosek dotyczy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu Urzedu
Sekretarz Gminy lub Kierownik pisemnie lub elektronicznie, w zaleznosci od
formy wniosku, powiadamia wnoszacego o przyczynach braku udostgpniania
informacji

4. Celem utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ — w zalaczniku nr 1 do
zarzadzenia — wzor wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 11

Do wydawania w imieniu Wojta decyzji o odmowie udzielenia informacji lub o umorzeniu
postepowania o udzielenie informacji publicznej upowaznia si¢ Sekretarza Gminy,
Kierownikdw.

§12

1.Jezeli w wyniku udostepniania informacji publicznej na wniosek Urzad ma poniesé
dodatkowe koszty zwiazane ze wskazaniem we wniosku sposobem udost¢pnienia lub
koniecznoscig przeksztalcenia informacji w form¢ wskazana we wniosku, pobiera od
wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2 Koszty, o ktérych mowa w pkt 1, ustalane sa indywidualnie, w oparciu o zasady
okreslone odrebnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy.

§13
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcanik nr 1
do Zarzqdzenia nr 15/2011
Wéjta Gminy Wisniewo

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Imi€: .oooooveeviiiiiiciiiirr e
AdIES: (oot rrereeeeereanas

.................................................................
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Urzad Gminy w Wisniewie
Wisniewo 86
06-521 Wisniewo

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ !

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji
W nastepujacym zaxresie:

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

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

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

Jednoczesnie na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosz¢ o udost¢pnienie mi
pawyzszych informacjl w nastepujacy sposéb*:

0 udostepnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w jednostce
w uzgodnionym terminie.

T przestante informacii pocztg elektroniczng na adres: .....ccoovvveevveicrieincnicceceninn creereeeeeis

U przestanie informacji poczta pod adres™ ¥ ... RTURRR

T odbidr osobiscie przez wnioskodawce

D1 INNY SPOSODI ceiir ittt e e et ea et er e e st e et nesenenas e
miejscowose, data podpis wnioskodawcy

* prosze sakreslic wiasciwe pole krzyiykiem
¥ vevpelnll jesli adres jest inny niz podany wezesniej

Jednosika zastrzega prawo pobrania optaty za udostgpnienie informacji we wskazanej we wniosku formie, w
przypadku o ktdrym mowa w art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej



