ZARZADZENIE NR .4
BURMISTRZA MIASTA i GMINY
Naklo nad Notecia

B 2

z dnia /5}@4’ DU -

w sprawie: udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig i powolania zespolu de spraw biuletynu informacji publicznej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) oraz § 16 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67, poz. 619)

zarzadza sie, co nastepuje:
. S 1
Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia obowiazany jest do udostgpniania informacji
publicznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej, Statucie Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecia oraz niniejszym
zarzadzeniu.

§2
Informacja publiczna jest kazda informacja ¢ sprawach publicznych, w tym dotvczaca
Gminy, jego organow 1 jednostek organizacyjnych.
Informacje publiczne podlegaja udostepnieniu przez podmioty bedace w posiadaniu
takich informacji, kazdemu bez wzgledu na interes prawny lub faktyczny. z
ograniczeniami wynikajacymi z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
dotyezacymi  ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo
chronionvch, a takze ze wzgledu na prvwatnosé osoby fizycznej lub tajemnice
przedsigbiorcy.
3. Informacje publiczne dotvczace Gminy jako wspolnoty samorzadowej, Burmistrza
Vliasta i Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy. a takze Rady Miejskiej w zakresie
wynikajacym z obstugi administracyjnej wykenywanej przez Urzad Miasta i Gminy,
udostgpnia Urzad Miasta i Gminy.
Informacje publiczne dotyczace jednostek organizacyjnych Gminy oraz spotek Gminy
i spolek w ktorych Gmina posiada udzialy udostepniaja we wiasnym zakresie
jednostki organizacyjne i spotki. do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.
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$3
Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzone;;
wgladu do dokumentow urzedowych;
dostgpu do posiedzen kolegialnych organow pochodzacych z powszechnych
wyborow, w tym wstgpu na sesje Rady Miejskiej iposiedzenia Komisji Rady
Miejskiej.
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§ 4
Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, udostepnia informacje publiczna w drodze:
I. zamieszczania informacji publicznej, w tym dokumentow urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publiczne), zwanym dalej BIP;
adzielania informacii na wniosek ustny lub pisemny;
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. wyladu do dokumentow urzedowych;
wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej w miejscach ogolnie dostepnych i
na tablicach ogloszen, gdy wymagajg tego przepisy prawa.

de W)

§35
I. Udostepnieniu przez Urzad Miasta i Gminy w BIP podlegaja w szczegolnosci
nastepujace informacje publiczne:
1.1 w terminie od 1 lipea 2003 r. informacje publiczne o:
a) Gminie, Radzie Miejskiej, Burmistrzu Miasta i Urzedzie Miasta i Gminy,
W tym o:
- statusie prawnym lub formie prawne;j,
- organizacji,
- przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach,
- organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach,
- strukturze wlasnosciowe;, 3
- majatku. ktorym Gmina dysponuje
b) zasadach funkcjonowania podmiotow, o ktorych mowa pod lit. a), w tym o
- trybie dzialania Gminy w zakresie wykonywania zadan publicznych i jego
dziatalnosci w ramach gospodarki budzetowej i pozabudzetowej,
- sposobach stanowienia aktow publicznoprawnych,
- sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw.
- prowadzonych rejestrach. ewidencjach i archiwach oraz sposobach izasadach
udostgpniania danych w nich zawartych:
¢) wesci aktow administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ i stanowiskach w
sprawach  publicznych, zajetych przez organy gminy i funkcjonariuszy
publicznych;
1.2 w terminie od 1 stycznia 2004 r, informacje publiczne o:
a) polityce wewnetrznej, w tym o:
- planowanych do podjgcia w przysztosci dzialaniach w sterze funkcjonowania
Gminy,
- projektowaniu akiow normatywnych,
- programach w zakresie realizacji zadan publicznych. sposobie ich realizacji.
wykonywaniu i skutkach realizacji tych zadan,
b) o stanie przyjmowanych spraw i kolejnosci ich zatarwiania lub rozstrzygania,
c) danych publicznych, w tym:
- dokumentacji przebiegu i efektow kontroli oraz wystapien, stanowisk.
wnioskow i opinii podmiotow ja przeprowadzajacych,
- wesci innych wystapien i ocen dokonywanych przez organy whadzy publiczne;j,
- Informacji o stanie Gminy;
1.3 w terminie od 1 stycznia 2003 r. informacje publiczne o majatku publicznym,
W tym o:
- majatku gminy i Skarbu Panstwa,
- diugu publicznym,
- pomocy publicznej,
- ciezarach publicznych.

2. W BIP Urzad Miasta udostepnia ponadto informacje dotyczace sposobu dostepu do
informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu i nieudostgpnionych w BIP

S6
1. Powoluje sie Zespol do spraw :ed‘ll\qn i obslugi biuletynu informacji publicznej
Gminy Naklo nad Notecig w skladzie:
- Plotr Gondek - inspektor ds. promocji - koordynator zespolu



”

Do zadan zespolu nalezy w szczegélnosci wprowadzanie do BIP informacji publicznych

- Jacek Zawodniak — administrator sieci informatycznej
- Marek Czyz — inspektor Wydzialu Organizacyjnego

zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej oraz nadzér nad funkcjonowaniem
strony podmiotowej Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig BIP.
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L;stala si¢ nastepujacy podziat kompetencji poszczegdlnych cztonkéw zespotu ds. BIP:
1. Piotr Gondek — koordynator Zespolu

a. przekazywanie Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji informacji
dotyczacych Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia niezbednych do
umieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz zmian w zakresie tych informacji,

b.  wprowadzanie na strong podmiotowa Urzedu w BIP informacji publicznych oraz
ich aktualizowanie. przekazanych przez komérki i stanowiska merytoryczne
Urzedu na nosniku elektronicznym,

¢. prowadzenie przy pomocy systemu (aplikacji) BIP dziennikéw do odnotowywania
zmian w tresci informacji publicznych udostepnianych na stronie glownej i na
stronie podmiotowej BIP oraz prob dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione ;

2 Jacek Zawodniak:

a. Zabezpieczanie tresci informacji umieszczonych w BIP

b. Sprawowanie ogolnego nadzoru nad poprawnoscia dzialania systemu (aplikacji)
BIP

archiwizowanie danych znajdujacych sie na podmiotowych stronach Urzedu BIP
d. zastgpowanie koordynatora zespotu w zakresie jego obowiazkow
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3 Marek Czyz

a. przyjmowanie, weryfikacja oraz ocena prawna przygotowanych informacji
publicznych przez wiasciwe merytorycznie komorki Urzedu.
b. zastgpowanie koordynatora zespotu w zakresie jego obowiazkow

§7

I. Przygotowywanie informacji publicznych podlegajacych udostepnieniu w BIP oraz zmian
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tresci tych informacji nalezy do zadan wiasciwych merytorycznie komérek Urzedu

Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia. W zakresie realizacji tych zadan Naczelnicy
wydzialow sa cdpowiedzialni za:

C.

wesc informacji publicznych i dokumentéw przygotowanych do wprowadzenia do
BIP (informacje i dokumenty wymagaja zaakceptowania przez naczelnika wydziatu
(komorki rownorzednej) lub osobe upowazniona, a w przypadku gdy jest to akt
podpisany przez Przewodniczacego Rady, Burmistrza, Zastgpce Burmistrza itp. —
potwierdzenia zgodnosci z oryginatem:

terminowe przekazywanie zespotowi ds. BIP-u na nosniku elektronicznym informacji
z zakresu zadan komorki, podlegajacych udostepnieniu na stronie podmiotowej BIP,
wyznaczenie w komorkach pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowywanie
informacji publicznych oraz zmian w tresci tych informacii, w celu wprowadzenia do
BIP, oraz przekazywanie ich Zespolowi ds. BIP

przekazywanie Zespotowi ds. BIP, w celu umieszczenia na stronie podmiotowej BIP,
informacji o sposobie dostepu do informacji publicznej podlegajace] udostepnieniu, w
przypadku gdy jest ona w posiadaniu komérki a nie zostata wprowadzona do BIP

Zasady ustalone w ust. 1 maja odpowiednie zastosowanie do samodzielnych stanowisk w
Urzedzie
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§8

1. Informacja publiczna, ktora nie zostala wprowadzona do BIP a moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie, jest udostgpniana zainteresowanym przez pracownikow Urzedu w zakresie
swoich zadan i obowiazkow, w formie ustnej lub pisemnej (W tym welad do dokumentow,
odpisy. wyciagi itp.).

3. Udostepnienie informacji na wiiosek zainteresowanego obejmuje dokumenty
sporzadzane w Urzedzie Miasta i Gminy wynikajace z wykonywania zadan publicznych, w
tym protokoty sesji Rady Miasta, posiedzef Komisji Rady 1 inne dokumenty bedace w aktach
komorek merytorycznych.

3. Udostepnienie, o ktorym mowa W ust. 2. odbywa si¢ w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy odpowiednio:
|, protokolow sesji Rady i posiedzen Komisji Rady Miejskiej — w Biurze Rady
Miejskiej;
2 dokumentow wydzialow merytorycznych — w wydziatach merytorycznych
w godzinach pracy Urzedu.

4. Udostepnienie dokumentow polega na umozliwieniu ich przegladania,
zapoznawania si¢ Z nimi, sporzadzania z nich notatek i odpisow oraz prawie zadania
uwierzytelniania sporzadzonych — odpisow dokumentow. W przypadku koniecznosci
poniesienia dodatkowych  kosztow zwiazanych ze sposobem - udostepniania  lub
przeksztalcenia informacji, Urzad moze pobra¢ oplatg W wysokosel tych kosztow,
zawiadamiajac uprzednio whioskodawce o wysokosci optaty.

-

5. Informacja publiczna. ktora nie zostala wprowadzona do BIP a nie moze by¢
udostepniona niezwlocznie. jest udostgpniana w formie pisemnej na wniosek pisemny. W tym
sakresie ustala sie nastepujacy tryb postgpowania:

2 komorki Urzedu obowiazane sa posiada¢ druki wnioskow wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, W celu wreczania ich interesantom W
przypadku. gdy udostepnienie informacji niezwlocznie nie jest mozliwe;

b. pisemne wnioski 0 udostepnienie informacijl publicznej przyjmowane sa W Wydziale
Organizacyjnym 1 Obslugi Interesantow

¢. pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej kierowane sa do komorek

merytorycznych w celu rozpatrzenia i przygotowania projektu odpowiedz,

komorka mervtoryczna, ktora otrzymata pisemny wniosek 0 udzielenie informacji
publicznej. jest obowiazana rozpatrzy¢ wniosek 1 przygotowac niezwiocznie projekt
odpowiedzi do wnioskodawey (w przypadku odmowy udzielenia informaciji
lub umorzenia postgpowania — projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem)
i przekazac projekt do naczelnika Wydziatu Organizacyjnego lub okreslic wysokosc
kosztow. o ktorych mowa w § 8 ust. 4. _

odpowiedzi do whioskodawcow w sprawie udzielenia informacji publicznej lub
decyzje administracyjne w tym zakresie podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy

£ odpowiedz powinna by¢ udzielona wnioskodawcy nie pozniej niz w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku, a jesli termin ten nie moze byc dotrzymany, postgpuje sig
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o dostgpie do informacji publicznej; kopia
odpowiedzi podlega przekazaniu do komorki merytorycznej, a kserokopia -
dotaczeniu do akt w Wydziale Organizacyjnym Urzedu; w przypadku okreslenia
kosztow. o ktorych mowa w § 8 ust. 4. udostepnienie informacji nastepuje po uptywie
14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawey o wysokosci oplaty:

w razie zlozenia odwolania lub skargi, kserokopie odwolania, skargi i rozstrzygniec
rowniez podlegaja przekazaniu Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego:
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. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego zapewni prowadzenie centralne] ewidencji
pisemnych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz zbioru kserokopii

wnioskéw i odpowiedzi na wnioski. Wzor ewidencji stanowi zalacznik nr2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Ustala sie nastepujacy tryb postepowania w zakresie udostgpniania informacji
publicznej poprzez wytozenie w miejscach ogolnie dostgpnych lub wywieszenie na tablicy
ogloszen:

a. komorka merytoryczna przekazuje Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego

informacje publiczna podlegajaca wylozeniu do wgladu lub wywieszeniu na tablicy

ogtoszen informacji publicznych Urzedu:

wytozenia i wywieszenia dokonuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

informacje o miejscu wylozenia zamieszcza sig na tablicy ogloszen oraz w BIP.

d. wywieszenie nastepuje na okres 14 dni, o ile nie zostai ustalony inny okres
udostepnienia tresci informaci. '

o

§9. Przy udostepnianiu informacji publicznej, niezaleznie od formy udostepnienia,
naczelnicy komorek zapewnia uwzglednienie ograniczen, o ktérych mowa w ustawie 0
dostepie do informacji publicznej. .

§ 10, Ustanawia si¢ Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, administratorem
podmiotowej strony BIP. Do jego obowiazkow w zakresie koordynacji 1 nadzoru
nad udostepnianiem informacji publicznej nalezy:

a. nadzorowanie pracy zespolu ds. BIP

b. zapewnienie przydzielenia zewnetrznego identyfikatora i hasta dostepu do modutu
administracyjnego strony giownej BIP wyznaczonym pracownikom — zespot ds.
BIP
kontrola zawartosci merytorycznej strony podmiotowej Urzedu w BIP,

d. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkcjonowaniem strony podmiotowej Urzedu
w BIP, z uwzglednieniem terminowego wprowadzania informacji publicznych
podlegajacvch udostepnieniu w BIP;

kontrola dziennikéw prowadzonych przez Koordynatora Zespolu ds. BIP

iz
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/
S W EMIITRE
/

o -~ i
-’-'-?fr/f,en tala

/
v

14



1%0

Zalacznik or | do Zarzadzenia nr ...
Burmustrza Miasta 1 Gnuny

Na podstawie: art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

(Dz. U. Nr 112, poz 1198) zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji publicznych

Naklo nad Notecia dn.,

Dane wnioskedawcy:

Nazwisko 1 imie :

Nr PESEL/REGON:

Adres:

Nr telefonu:

Zakres infomacji:

Sposob i forma udostepnienia informacji:

Pliki komputerowe

Dostep do przegladania informacji w urzedzie Kserokopia

Rodzaj nosnika:

Dyskietka E CD-ROM

Forma przekazania informacji:

Poczta elekironiczna adres e- mail:

Listownie adres

Odbior osobisty

Irazam zgode na pr=etwarzanie moich danveh osobowveh zgodnie z ustawq o ochronie danveh osobowyeh z
dnia 29.08.1997 r. (Dz.UT Nr 133 poz 883.2 pozn. zim.)

Urzad zustrsega prawo pobierania oplaty od informacji udostgpnianych zgodnie 3 art. 13
ustawy o dostepie do informacji publicznej po powiadomieniu oddzielnym pismen.

podpis wiivskodawey



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr ...
Bunmistrza Miasta i Giny .4 S-)f

Wzor ewidencji wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej w formie pisemne;

pr. Nazwisko |  Data wplywu \ Przedmiot Wydzial Wymagany | Data udzielenia Uwagt®
L imig | wniosku do whiosku zalatwiajacy termin odpowiedzi
i wiioskodawey 1 Urzedu ‘ | spraweg odpowiedzi = iznak pisma
| | ! (decvzji)
[ 2 ! 3 i 4 | 3 6 ! 7 3
| | | o | |
S _  w przypadku wyznaczenia oplaty, zlozenia odwotania lub skargi

dotvezacych wniosku dane
dot. tych aktéw nalezy odnotowaé w uwagach.






