
Zanqdzenie Nr 15/2011 
W6jta Gminy Wisniewo 
z dnia 8 kwietnia 2011 r. 

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

Na podstawie artA ust.l pkt.l ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostl(pie do 
infonnacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z poi. zm.) 
zanqdza si~ co nast~puje: 

Rozdzial I 
Postanowienia og61ne 

§1 
ZarZ<l:dzenie reguluje zasady i tryb udostl(pniania infonnacji publicznej przez poszczegolne 
komorki organizacyjne w tym zasady udostl(pniania infonnacji w Biuletynie Infonnacji 
Publicznej Urzl(du. 

§2 

nekrQ(~ w zarz~dzeniu jest mowa 0: 
1) Realizatorzy BIP- Pracownicy Urzl(du Gminy, ktorzy w zakresie realizowanych zadail 

i obowi~kow sluzbowych wytwarzaj~ infonnacje publiczne podlegaj~ce 
obowi~owi publikacji w BIP w serwerze WWW Urzl(du, 

2) Sekretarza Gminy- nalezy rozumiec rowniez innego pracownika urzl(du, ktoremu 
wyznaczono czynnosci wlasciwe sekretarzowi gminy. 

3) Kierownicy Komorek Organizacyjnych, zwanymi "kierownikami" oraz samodzielne 
stanowiska pracy wyodrl(bnione w Urzl(dzie, 

4) BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Infonnacji Publicznej Urzl(du Gminy w 
Wisniewie, 

5) Rozporz~dzeniu - nalezy przez to rozmiec rozporZ<l:dzenie Ministra Spraw 
Wewn~trznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. ( Dz. U. Nr 10, poz.68) 

6) Urzl(dzie - nalezy przez to rozumiec UrZ<td Gminy w Wisniewie, 
7) Ustawie- naleZy przez to rozumiec ustaw~ z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostl(pie do 

infonnacji pUblicznej (Dz. U. Nr 112, poza.l198 z poi. zm.) 
§3 

1. 	 Powszechnosc dost~pu do infonnacji publicznej w Urz~dzie realizowana jest poprzez 
zamieszczanie infonnacji na stronach BIP, w serwisie WWW. Urzl(du oraz przez 
wywieszenie w miejscach ogolnie dostl(pnych w Urzl(dzie. 

2. 	 UrZ<l:d zapewnia mozliwosc: 

a) zapoznania si~ z infonnacj~publiczn~ udost~pnion~ w BIP, 

b) wgl~du do dokumentow urz~dowych w wyznaczonych referatach, 


samodzielnych stanowiskach, 
c) kopiowania, wydrukowania, przeslania lub przeniesienia infonnacji publicznej 

na powszechnie stosowany nosnik infonnacji. 
3. 	 W przypadku nie zamieszczenia infonnacji w BIP dost~p do infonnacji publicznej 

realizowany jest poprzez udostl(pnienie infonnacji publicznej na wniosek 
zainteresowanych stron. 

§4 




W BIP udost~pnione S<l: 
1) informacje publiczne, w tym dokumenty urz~dowe pozostaj<lce w posiadaniu kom6rek 

organizacyjnych Urz~du, kt6rych obowi<\Zek publikowania wynika z ustawy lub innych 
przepis6w og6lnie obowi<\Zuj<lcych, 

2) inne informacje publiczne pozostaj<lce w posiadaniu kom6rek organizacyjnych Urz~du 
po konsultacji z Sekretarzem Gminy i po akceptacji W6jta Gminy, 

3) udost~pnienie informacji publicznej w BIP odbywa si~ zgodnie z zasadami pUblikowania 
okreslonymi w rozdziale II zarz<ldzenia. 

Rozdzial II 

Zasady pUblikowania informacji publicznej w DIP 


§5 
1. 	 Publikowanie informacji publicznej na stronach BIP odbywa si~ poprzez przegl<ldark~ 

internetow<l Internet Explorer po zalogowaniu realizatora. 
2. 	 Loginy oraz hasla do edycji stron BIP podlegaj<lochronie. 
3. 	 Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika Urz~du­

realizatora, kt6ry j<l wytworzyl. 
4. 	 Realizatorzy wypelniaj<l tresciami strony BIP poprzez edycyjne strony www, kt6re S<l 

wiernym odbiciem stron www publikacji i Sluz<l do pUblikowania informacji. 
5. 	 KaZdy publikowany dokument oraz kaZda strona BIP zawiera informacj~ 0 osobie, kt6ra 

j<l wprowadzila oraz 0 osobie, kt6ra odpowiada za trese. 
6. 	 KaZdy publikowany w BIP dokument i kaZda strona zawiera takZe informacj~ 0 dacie 

publikacji oraz 0 czasie i zakresie wprowadzenia zmian, a takZe 0 czasie warnosci i 
aktualnosci danej publikacji. 

7. 	 KaZde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga 
zatwierdzenia przez kierownika lub upowaZfiion<t do tego osob~. 

8. Szczeg610wy zakres publikowanych informacji publicznych w BIP dla kom6rek 
organizacyjnych okreSlony zostal na podstawie ustawy 0 dost~pie do informacji 
publicznej oraz rozporz<ldzenia Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji w sprawie 
Biuletynu Informacji Publicznej. 

§6 

Zadania Kierownik6w Kom6rek Organizacyjnych 

1. 	 Kierownik sprawuje formalny i merytoryczny nadz6r nad wprowadzaniem i 

publikowaniem informacji na stronach WWW w BIP, w danej kom6rce 

organizacyjnej realizuj<tc postanowienia ustawy oraz rozporz<ldzenia. 


2. 	 Kierownik odpowiada za prawidlow<l trese publikacji przygotowan<l przez 
realizator6w oraz za aktualnosc tresci informacji publikowanych i opublikowanych w 
BIP. 

3. 	 W przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych skutkuj<lcych koniecznosci<t 
zmiany realizatora (np. odejscie z pracy pracownika, przeniesienie na inne 
stanowisko )- Kierownik wskazuje po uzgodnieniu z W6jtem Gminy pracownika 
odpowiedzialnego za wykonywanie zada.:6. realizatora. 

4. 	 Kierownik odpowiada w porozumieniu z W6jtem Gminy za okreslenie czasu 

waZnosci opublikowanego dokumentu lub strony www w BIP 


5. 	 Kierownik zatwierdza przygotowane tresci stron oraz dokument6w. 
6. 	 Kierownik odpowiada za wypelnienie tresci<l stron, w tym g16wnej, referatu oraz za 

publikowanie nowych zadan a takze za zamieszczanie na stronie podleglej mu 
kom6rki informacji 0 powstalych zmianach funkcjonalnych. 



7. 	 Kierownik moze udzielic czasowego upowaznienia do pelnienia funkcji 
wymienionych w punktach 4-7 niniejszego paragrafu pracownikowi wlasnego 
referatu. 

8. 	 Kierownik powiadamia W 6jta Gminy 0 fakcie zmiany lub cofni~cia upowaznienia 
pracownikowi. 0 kt6rym mowa w pkt.7. 

9. 	 Kierownik koordynuje i nadzoruje terminowe przygotowanie tresci informacji przez 
pracownik6w - realizator6w zgodnie z ustalonym harmonogramem pUblikowania 
informacji publicznej. 

§7 
Zadania realizatorow stron BIP 

1. Realizator odpowiada za przygotowanie informacji i dokument6w przeznaczonych do 
zamieszczenia na stronie BIP, zgodnie z okreslonymi standardami co do formy 
publikacji. 

2. Realizator jest odpowiedzialny za przygotowanie aktualizacji publikowanych 
informacji oraz za stale wprowadzanie informacji 0 stanie realizacji procedur 
urz~dowych, kt6re realizuje. 

3. Realizator odpowiada za wlaSciwe formatowanie publikowanych informacji zgodnie 
z wytycznymi zespolu realizatorskiego Wr6t Malopolskich. 

4. 	 Realizator przekazuje Kierownikowi wnioski dotycz~ce koniecznosci tworzenia 
nowych uklad6w stron w BIP wynikaj~cych z ustawy 0 dost~pie do informacji 
publicznej oraz rozporz~dzenia Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji. 

5. 	 Pracownik zobowi'\2:any jest do kaZdorazowego przekazywania bezposredniemu 
przelozonemu do merytorycznej weryfikacji projektu materialu informacyjnego, kt6ry 
podlega elektronicznej publikacji w BIP. 

Rozdzial III 

Udost~pnianie informacji publicznej na wniosek 


§8 


1. 	 Do zadail kom6rek organizacyjnych Urz~du Gminy nalezy udzielanie informacji 
publicznej na wniosek, w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej sprawy, kt6rej 
informacja publiczna ma dotyczye. 

§9 
1. 	 Wniosek 0 udzielenie informacji publicznej moze bye ustny, pisemny lub 

elektroniczny i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust.2. 
2. 	 Wniosek 0 udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywac zakres, w jakim 

uzyskanie informacji przetworzonej jest szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego. 
3. 	 W przypadku gdy infonnacja publiczna moze zostac 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, 
c) 	 poprzez umozliwienie wgl~du do dokument6w, 
d) 	 e1ektronicznie, w przypadku podania przez wnioskodawc~ adresu poczty 

elektronicznej 
4. 	 Do udzielania informacji publicznej, w formie okreslonej w ust.3 w pkt a, 

zobowi'\ZUje si~ wszystkich pracownik6w Urz~du- w zakresie wykonywanych 
obowi'\2:k6w sluzbowych, okreslonych zakresem czynnosci. 

5. 	 Do udzielenia informacji publicznej udzielonej, w formie okreslonej w ust.3 w pkt 
b,c,d zobowi~ny jest kierownik referatu lub wyznaczony pracownik w zakresie 
realizowanych zadail. 



§ 10 
1. 	 W przypadku gdy informacja nie moze bye udzielona w spos6b okreslony w § 9, 

informacja publiczna udzielona jest na pisemny wniosek, w spos6b i w formie 
zgodnych z wnioskiem. 

2. 	 Do udzielania informacji publicznych. w trybie okreslonym w ust.1 zobowiqzuje sit;: 
kierownik6w referat6w, pracownik6w na samodzielnych stanowiskach oraz 
pracownik6w referat6w. 

3. 	 W przypadku gdy, w szczeg61nosci: 

a) wniosek nie dotyczy informacji publicznej, 

b) wniosek dotyczy informacji publicznej og6lnie dostt;:pnej, w tym 


opublikowanej w BIP, 
c) 	 wniosek dotyczy informacji publicznej nie bt;:d.:tcej w posiadaniu Urzt;:du 

Sekretarz Gminy lub Kierownik pisemnie lub elektronicznie, w zaleznosci od 
formy wniosku, powiadamia wnosz.:tcego 0 przyczynach braku udostt;:pniania 
informacji 

4. 	 Celem ulatwienia dostt;:pu do informacji publicznej ustala sit;: - w zal.:tczniku nr 1 do 
zarz.:tdzenia - wz6r wniosku 0 udostt;:pnienie informacji pUblicznej. 

§11 

Do wydawania w imieniu W 6jta decyzji 0 odmowie udzielenia informacji lub 0 umorzeniu 
postt;:powania 0 udzielenie informacji publicznej upowa.znia sit;: Sekretarza Gminy. 
Kierownik6w. 

§ 12 

1.Jezeli w wyniku udostt;:pniania informacji publicznej na wniosek Urz.:td ma poniesc 
dodatkowe koszty zwiqzane ze wskazaniem we wniosku sposobem udostt;:pnienia lub 
koniecznosci.:t przeksztalcenia informacji w formt;: wskazan.:t we wniosku, pobiera od 
wnioskodawcy oplatt;: w wysokosci odpowiadaj.:tcej tym kosztom. 

2.Koszty, 0 kt6rych mowa w pkt 1, ustalane s.:t indywidualnie, w oparciu 0 zasady 

okreslone odrt;:bnym Zarz.:tdzeniem W 6jta Gminy. 


§13 

Wykonanie ZarZlldzenia powierza sit;: Sekretarzowi Gminy. 

§ 14 
Zarz.:tdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zalqcznik nr 1 
do Zarzqdzenia nr 1512011 

Wajta Gminy WiSniewo 

DANE W:NIOSKODAWCY 

Naz\visko i Imilt: ............................................... . 

Adres: ................................................................ . 


Nr telefonu: ....................................................... . 


Urzqd Gminy w Wisniewie 

Wisniewo 86 


06-521 Wisniewo 


WNIOSEK 
o UDOSTE(PNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ1 

Na podstawie rut. 2 ust. 1 ustawy 0 dostltPie do infonnacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) zwracam silt z prosb~ 0 udostltpnienie infonnacji 
w nast~puj~cym zaKresie: 

lcdnoczesnie na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosz~ 0 udost~pnienie mi 
powyzszych informacji w nastltPuj~cy spos6b*: 

[J udost~pnienie dokumentaw do przegl~dania (i ewentualnie kopiowania) w jednostce 
w uzgodnionym terminie. 

[ przeslanie informacji poczt~ elektroniczn~ na adres: ........................................................... .. 
nrzesianie infolTI1acji pocztEt pod adres** .............................................................................. . 

C odbiar osobiscie przez wnioskodawclt 
lnn:v spos6b: ........................................................................................................................... . 

podpis wnioskodawcy 

'" pro;'2~' zakrd/i{: lv/a/;ciwe pole kr:s)'zykiem 
** v:ypelni':le,W uciresjes: inny ni: podany wGzesniej 

1) ledr:ostka zastrzega prawo pobrania optaty za udost~pnienie informacji we wskazanej we wniosku fonnie, w 
przypadkll 0 kt6rym mowa w art. 15 lIstawy 0 dost~pie do infonnacji publicznej 


