BURMISTRZ BOBOLIC
UL. RATUSZOWA 1
. . 76-020BOBOLICE

Zarzadzenie Nr 3/2023
Burmistrza Bobolic
Z dnia 05 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej oraz zasad
publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Bobolicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 559 z pd7n. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 1,
art. 15 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 902) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji  z dnia 18  stycznia 2007 .
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68)
zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji
publiczne] w Utzedzie Miejskim w Bobolicach™ - zwang dalej Instrukcja,
stanowigca zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.,

2. Wprowadzam ,,Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie

Informacji Publicznej (dalej BIP) Urzedu Miejskiego w Bobolicach” -
stanowigce zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje pracownikow urzedu do zapewnienia prawidlowej
organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosci
zatatwiania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej — w ramach
wlasciwosci rzeczowej stanowiska pracy, a takze merytorycznej aktualizacji
aktow prawa i kart ustug w BIP.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Migczysfawa Przoza




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2023
Burmistrza Bobolic

Z dnia 05 stycznia 2023 1.

Instrukeja w sprawie zasad udost¢pniania informacji publiczne)
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach

§ 1

. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej sie w posiadaniu Urzedu

Miegjskiego w Bobolicach, nast¢puje poprzez:

1) oglaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

2) wylozenie lub wywieszenie w micjscach ogdlnie dostepnych;

3) udostepnianic na wniosek zainteresowanego;

4) umozliwienie wnioskodawcy przegladania stosownych materialow
w obecnoséci pracownika Urzedu.

Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bobolicach, jest udostepniana

na wniosek.

§2

llekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1.
2.

!\)

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Bobolicach;
Pracownikach urzedu — nalezy przez to rozumieé wszystkich
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bobolicach zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

. Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 3/2022

z dnia 05.01.2023 r. Burmistrza Bobolic w sprawie zasad udostgpnienia
informacji publicznej oraz zasad publikacji 1 aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bobolicach;

. Pracownicy urzgdu sa odpowiedzialni za udostepnianie informacji

publiczne] w zakresie zadan realizowanych na stanowiskach pracy,
zgodnie =z wilasciwoscia rzeczowg okredlona w  Regulaminie
Organizacyinym Urzedu Miejskiego w Bobolicach.

Pracownicy urzedu zobowigzani sg do aktualizacji informacii publicznej
w BIP w zakresie swoje] wlasciwosci rzeczowej — zgodnie z przyjetymi
Zasadami publikacji 1 aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
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!\.)

(%]

Publicznej Urzedu Miejskiego w Bobolicach - stanowigcymi zatgcznik Nr
2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

. Pracownicy urzedu odpowiadajg za realizacje zadan wynikajacych

z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz z niniejszej Instrukcji,
a w szczegdlnosci:

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej
udostgpniania,

2) w przypadkach, o ktérych mowa w § 1 ust. [ pkt 2, wyznaczajg migjsce
1 termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

3) zapewniaja wglad do dokumentéw shuzbowych, w tym sporzadzanie
w obecnosci upowaznionego pracownika odpiséw 1 notatek,
4)zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub
przeniesienia informacji  publicznej na powszechnie stosowany
elektroniczny nosnik danych.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest
mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobdéw Urzedu
Miejskiego w Bobolicach.

§5

. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu

w rejestrze wnioskow na poszezegdlnych stanowiskach pracy.

Whnioski o udostepnienie informacji publicznej rozpatruje sie ,,bez
zbedne] zwloki”, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona, nalezy
powiadomi¢ wnioskodawce w tym terminie o powodach opdznienia
w przekazaniu informacji oraz o nowym terminie, nie dtuzszym jednak
niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku,

. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno$é za:

1) kontrole terminowosci zatatwienia wniosku o udostepnienie informacji
publicznej — w przypadku, gdy udostepnienie informacji bedacej
przedmiotem wniosku lezy w zakresie merytorycznym stanowiska pracy.

2) niezwiloczne przekazanie wniosku wiasciwe] gminnej jednostce
organizacyjnej — w przypadku gdy wniosek dotyczy informacji bedacej




!\.)

w posiadaniu jednostek organizacyjnych, jezeli taka wlasciwos$¢é wynikta
w trakcie realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej.
Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedace] w posiadaniu
wiecej niz jednego stanowiska pracy, kazdy pracownik urzedu rozpatruje
sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej.

. W przypadku, gdy Urzad nie jest w posiadaniu zadanej przez

wnioskodawce informacji, wniosek nie dotyczy informacji publicznej
albo dotyczy takiej informacji, ktorej udostepnienie odbywa sie w innym
trybie, zawiadamia sie o tym wnioskodawce.

§6

. Wniosek o udostepnienie informacji przetworzone] wymaga wykazania

przez wnioskodawce ,,szczegdlnie istotnego interesu publicznego”.
W przypadku braku wykazania we wniosku szczegolnie istotnego interesu
publicznego, wzywa sie wnioskodawce do jego wykazania.

§7

. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny. Jezeli w wyniku

udostepnienia informacji publiczne] na wniosek, Urzad ma poniesc
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji w forme
wskazang we wniosku, moze pobraé od wnioskodawcy opftate
w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

W terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, powiadamia sie
wnioskodawce o wysokosci optaty. Udostepnienie informacji zgodnie
z wnioskiem nastepuje po uplywie 14 dni od dnia powiadomienia
wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany
wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo
wycofa wniosek.

§ 8

. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji

administracyjnej, na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do
informacji publicznej. Za czynnosci w tym zakresie odpowiada wiasciwy




Pracownik urzedu, ze wzgledu na merytoryczna tres¢ wniosku
o udzielenie informac;ji.

2. Do decyzji, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2023
Burmistrza Bobolic

z dnia 05 stycznia 2023 1.

Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Bobolicach

I. Postanowienia ogélne

§1

Okresla sig zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej, zwane dalej
Zasadami.

Urzgd Miejski w Bobolicach prowadzi strong Biuletynu Informacji Publiczne] pod
adresem https://bip.bobolice.pl/, zwang dalej strong BIP.

I1. Osoby prowadzace BIP

§2

Redaktorami BIP sa wszyscy Pracownicy urzedu w merytorycznym zakresie
stanowiska pracy, wyznaczeni do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP. _

Do zadan Redaktoréw BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie 1 aktualizowanie informacji w BIP poprzez przekazywane ich do
Redaktorow Naczelnych, ktorymi sq informatyk urzedu i inspektor ds. promocji;

2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji;

3) wspoOlpraca ze wszystkimi pracownikami wrzedu, w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania;

4) nadzoér nad zachowaniem zgodnosei publikowanych w  BIP  informacji
z aktualnym stanem faktycznym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosei.

1. Zadania Redaktorow Naczelnych

§ 4

Redaktor Naczelny odpowiada za:

1.

1~

(8]

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi przekazywanymi do
wprowadzenia do BIP (tre$¢ merytoryczna, aktualnosé, kompletnosé, rzeczowosé
I wiarygodnos¢ oraz zgodno$¢ z obowiazujgcym prawem informacji publicznych
opracowywanych przez Redaktora BIP);

zapewnienie Redaktorowi BIP odpowiedniego czasu na wykonanie zadania
zwigzanego z wprowadzeniem i aktualizacja danych w BIP;

biezace wprowadzanic materiatow do BIP;

zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym;




aktualizacj¢ informacji dotyczacych danych teleadresowych,

IV. Przekazywanie infoermacji do zamieszczenia w BIP

§5

Redaktorowi BIP, ktéry w ramach swoich kompetencji lub polecenia stuzbowego
wytwarza informacje publiczng, podlegajaca publikacji w BIP, zobowigzany jest do
przekazania jej w wersji elektronicznej Redaktorowi Naczelnemu.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana na
stanowisku pracy, na ktdérym zostala wytworzona.

Redaktor BIP zobowigzany jest zamiesci¢ informacje w BIP w miare mozliwosci
niezwlocznie, nie poZniej niz nastepnego dnia roboczego lub w terminie wskazanym
przez przekazujgcego.

V. Ogdlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

§6

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre$lonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam
oraz. niewyjasnionych skrétéw, z wyjgtkiem skrdtéw powszechnie przyjetych
1 zrozumialych.

Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w nastgpujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, jpg, ppt. Szczegdlnie
zalecane jest stosowanie plikow w formacie doc, pdf i xIs w wersji umozliwiajgcej
odczytywanie tekstu i jego kopiowanie.

Prawo do informacji publiczne] podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okre§lonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszeza sig
komentarz, w ktérym podaje sie zakres wylgczenia, podstawe prawng wylgczenia
Jjawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktore dokonaly wylgczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylgczenia jawnosei ich fragmentdw
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych (anonimizacje danych).
Wylaczenia jawnosel informacji publicznej wraz z komentarzem, o ktérym mowa
w ust. 5, dokonuwe pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tej informacji.

Informacja, kitéra nie zostala udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym,

mgr Mieczysdawa Brzpza




