ZARZADZENIE NR 109/08
WOJTA GMINY LUTOMIERSK
z dnia 19 marca 2008 r.

w sprawie dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Gminy Lutomiersk

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia r@eimia 2001 r. o dospie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 11982002 r. Nr 153, poz. 1271; z 2004 r.
Nr 240, poz. 2407; z 2005 r. Nr 64, poz. 565, N2,8z. 1110) i art. 33 ust. 4 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr,X&&. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. N2,1oz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167,
poz. 1759; z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, dath7; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, @#, Nr 173, poz. 1218)arzadza sk,
CO nasgpuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

8§ 1. Zarzmdzenie reguluje zasady i tryb udgstiania informacji publicznej przez
poszczegdlne komorki organizacyjne w tym zasadysigdoiania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzdu.

§ 2.llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1) BIP — naley przez to rozumie Biuletyn Informacji Publicznej Ukdu Gminy
Lutomiersk;

2) Realizatorach BIP - Pracownikow Wdu Gminy Lutomiersk, ktdrzy w zakresie
realizowanych zadai obowiazkdw stzbowych udosgpniaja informacje publiczne
podlegajce obowizkowi publikacji w BIP oraz na stronach internet@yGminy
Lutomiersk http://www.lutomiersk.pl;

3) Kierownikach Komoérek Organizacyjnych, zwanymi ,loemikami” oraz samodzielne
stanowiska pracy wyodbnione w Urzdzie;

4) Rozporadzeniu — nalgy przez to rozmié rozporadzenie Ministra Spraw
Wewrgtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 w. sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68);

5) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Lutomiersk;

6) Ustawie - naley przez to rozumie ustawe z dnia 6 wrzénia 2001 r. o dospie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 118®&n. zm.).

8 3. 1.Powszechn& dostpu do informacji publicznej w Uezlzie realizowana jest
poprzez zamieszczanie informacji na stronach BI®&, stronach internetowych Gminy
Lutomiersk http://www.lutomiersk.pl oraz przez wwsrzenie w miejscach ogolnie
dostpnych w Urzdzie.

2. Urzad zapewnia mdiwos¢:

a) zapoznania siz informacy publiczra udostpniom w BIP,

b) wgladu do dokumentow uedowych w wyznaczonych referatach, samodzielnych
stanowiskach,

c) kopiowania, wydrukowania, przestania lub przenigsie informacji publicznej



na powszechnie stosowanysnik informaciji.
3. W przypadku nie zamieszczenia informacji w BIPtgeslo informacji publicznej
realizowany jest poprzez udeghienie informacji publicznej na wniosek.

8§ 4.W BIP udostpnione s:

1) informacje publiczne, w tym dokumenty gdowe pozostape w posiadaniu komorek
organizacyjnych Urau, ktérych obowizek publikowania wynika z ustawy lub innych
przepisoOw ogolnie obowzujacych;

2) inne informacje publiczne pozoste¢ w posiadaniu komérek organizacyjnych ddiz
po akceptacji Sekretarza ddu;

3) udostpnienie informacji publicznej w BIP odbywa ¢sizgodnie z zasadami
publikowania okrgonymi w rozdziale Il zargdzenia.

Rozdziat Il
Zasady publikowania informacji publicznej w BIP

8§ 5. 1. Publikowanie informacji publicznej na stronach Btidbywa st poprzez
przeghdarke internetow Internet Explorer po zalogowaniu realizatora.

2.Loginy oraz hasta do edycji stron BIP podlegaghronie.

3. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bé&ammnio od pracownika
Urzedu - realizatora, ktoryajwytworzyt.

4. Realizatorzy wypetniaj tresciami strony BIP poprzez edycyjne strony WWW,
ktore s wiernym odbiciem stron WWW publikacji i statdo publikowania informaciji.

5. Kazdy publikowany dokument oraz k@a strona BIP zawiera informaap osobie,
ktora p wprowadzita oraz o osobie, ktéra odpowiada z&tre

6. Kazdy publikowany w BIP dokument i kda strona zawiera ta& informacg o
dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzemian, a tale 0 czasie wanosci
i aktualnaci danej publikacji.

7. Kazde wprowadzenie téei na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga
zatwierdzenia przez kierownika lub upcwgona do tego osob

8. Szczegobtowy zakres publikowanych informacji pubtigzgh w BIP dla komorek
organizacyjnych okigony zostat na podstawie ustawy o dp#& do informacji publicznej
oraz rozporzdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej.

§ 6.Zadania Kierownikow Komorek Organizacyjnych:

1) kierownik sprawuje formalny i merytoryczny nadzéradn wprowadzaniem
i publikowaniem informacji na stronach WWW w BIP,danej komdérce organizacyjnej
realizupc postanowienia ustawy oraz rozpgizenia,

2) kierownik odpowiada za prawidtawtres¢ publikacji przygotowam przez realizatorow
oraz za aktualng tresci informacji publikowanych i opublikowanych w BIP;

3) w przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych tkWjacych koniecznécia
zmiany realizatora (np. odeje z pracy pracownika, przeniesienie na inne st&sko)

- Kierownik wskazuje po uzgodnieniu z Wojtem Gmihytomiersk pracownika
odpowiedzialnego za wykonywanie zadaalizatora;

4) kierownik odpowiada za okfkenie czasu waosci opublikowanego dokumentu lub
strony WWW BIP;

5) kierownik zatwierdza przygotowane §oéstron oraz dokumentow;

6) kierownik odpowiada za wypetnienie 4ok stron, w tym gtdwnej, referatu
oraz za publikowanie nowych zada take za zamieszczanie na stronie podlegtej mu



komorki informacji o powstatych zmianach funkcjomgth;

7) kierownik maze udzielté czasowego upowaienia do petnienia funkcji wymienionych
w punktach 4 - 7 niniejszego paragrafu pracowniket@isnego referatu;

8) kierownik powiadamia Wojta Gminy Lutomiersk o facizmiany lub cofricia
upowanienia pracownikowi, o ktorym mowa w pkt 7;

9) kierownik koordynuje i nadzoruje terminowe przygsgmie tréci informacji przez
pracownikbw — realizatorow zgodnie z ustalonym hamogramem publikowania
informacji publicznej.

§ 7. Zadania realizatorow stron BIP:

1) realizator odpowiada za przygotowanie informacjdokumentow przeznaczonych
do zamieszczenia na stronie BIP, zgodnie z sdmgmi standardami, co do formy
publikaciji;

2) realizator jest odpowiedzialny za przygotowanieuaktacji publikowanych informaciji
oraz za stale wprowadzanie informacji o stanieizaeji procedur urgdowych, ktore
realizuje;

3) realizator odpowiada za wiawe formatowanie publikowanych informacji;

4) realizator przekazuje Kierownikowi wnioski dotyce konieczngci tworzenia nowych
ukladow stron w BIP wynikagych z ustawy o dogpie do informacji publicznej
oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji;

5) pracownik zobowjzany jest do kalorazowego przekazywania bezpmniemu
przetwonemu do merytorycznej weryfikacji projektu matgrienformacyjnego, ktory
podlega elektronicznej publikacji w BIP.

Rozdziat Il
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

8§ 8. Do zada komorek organizacyjnych Ugdu nalgy udzielanie informaciji
publicznej na wniosek, w zakresie posiadanejseWeosci rzeczowej sprawy, ktorej
informacja publiczna ma dotyczy

8§ 9. 1. Wniosek o udzielenie informacji publicznej ago by ustny lub pisemny
i nie wymaga uzasadnienia, z zastergem ust. 2.
2. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej wimiskazywa zakres, w jakim
uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegaisietne dla interesu publicznego.
3. W przypadku, gdy informacja publiczna neo zostd udzielona niezwitocznie
udziela st jej bez pisemnego wniosku:
a) ustnie,
b) pisemnie, w tym poprzez jej wydruk, kopiowanie, enesienie na roik
elektroniczny,
c) poprzez umdiwienie wgladu do dokumentow,
4. Do udzielania informacji publicznej, w formie oklenej w ust. 3
w pkt a, zobowdzuje sé wszystkich pracownikow Uedlu - w zakresie wykonywanych
obowiazkow stizbowych, okrélonych zakresem czynia.
5. Do udzielenia informacji publicznej udzielonej, wrinie okrélonej w ust. 3
w pkt b, ¢ zobowizany jest kierownik referatu lub wyznaczony praciww zakresie
realizowanych zada

8 10. 1.W przypadku, gdy informacja nie ro® by udzielona w sposéb okieny
w 8§ 9, informacja publiczna udzielona jest na pisgmvniosek, w sposob i w formie



zgodnych z wnioskiem.

2. Do udzielania informacji publicznych, w trybie oki@nym w ust. 1 zobowkuje
sie kierownikow referatow, pracownikdw na samodzielmgtanowiskach oraz pracownikdw
referatow.

3. W przypadku, gdy w szczegoku:

a) wniosek nie dotyczy informacji publicznej,

b) wniosek dotyczy informacji publicznej ogolnie dgstej, w tym opublikowanej w BIP,
c) wniosek dotyczy informacji publicznej niedacej w posiadaniu Urdu

Sekretarz Urgu lub Kierownik pisemnie, w zateoici od formy wniosku, powiadamia
wnoszcego o przyczynach braku udgstiania informaciji.

4. Celem utatwienia dogpu do informacji publicznej ustalagsi- w zahczniku
do zaradzenia — wzo6r wniosku o udepnienie informacji publiczne;.

§ 11. Do wydawania w imieniu Wojta decyzji o odmowie uglenhia informacji
lub 0 umorzeniu pogpowania o udzielenie informacji publicznej upawe st Sekretarza,
Kierownikow.

§ 12.Wykonanie Zargdzenia powierza siSekretarzowi Urgdu.

§ 13.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafcznik do
Zarzmdzenia Nr /08
Wajta Gminy Lutomiersk
Zdnia .......... 2008 .

DANE WNIOSKODAWCY:
Nazwisko 1 IME / NAzZWA: ... e e e e e eaas
(Adres /siedziba): e

Urzad Gminy Lutomiersk
Pl. Jana Pawta Il nr 11
95-083 Lutomiersk

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dpet do informacji publicznej z dnia 6 wigea
2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 zAp0 zm.) zwracam giz praéba o udosg¢pnienie informacji
W hastpujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI*:
0O dostp do przegldania informacji w urgdzie,
O kserokopia,
00 przeniesienie danych nadmik informaciji:
O  dyskietk 3,5 cala,
O piyte CD,
O NNy (POd@ JakKi) .....ovei

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:*
0O przestanie informacji poczina adres™ .........c.oiii i

0 osobisty odbior przez wnioskodagvc

Miejscowas¢, data podpis wnioskodawcy



Uwagi:

* prosz; wstawt krzyzyk we wiaciwe pole

** wypetni¢ jesli adres jest inny i podany wczéniej

Urzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udstgpnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dosgpie do informacji publiczne,;.



