Zarzgdzenie Nr..5../2004
Wajta Gminy Inowlédz

z dnia 2 marca 2004 roku

w sprawie sposobu udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Inowlodz

Na podstawie art. art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej (Dz U. Nr 112, poz. | 198) zarzqdza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ L

Zarzadzenie reguluje tryb i sposob udostgpniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu
Urzedu Gminy Tnowlodz,

D]
2)
3)
4)

w drodze ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

na wniosek zainteresowanego,

w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogélnie dostgpnych,

przez zainstalowanie urzadzenia umozliwiajacego zapoznanie si¢ z 1g informacja.

§2.

Odpowiedzialnosé za udostgpnienie informacji ponosza;

1)

3)
4)

5)

Skarbnik Gminy, Kierownicy referatow Urzedu Gminy, pracownicy samodzielnych
stanowisk, za informacje bedace w posiadaniu kierowanych przez nich komérek
organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia rzeczows okreslona w  regulaminie
orgamzacyjnym,

Dyrektorzy szkol, Kierownik Zakladu Ushug Komunainych, Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej, Kierownik Gminnego O$rodka Kultury za informacje
bedace w posiadaniu tych jednostek zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa okreslong
w statucie jednostki organizacyjnej,

Sekretarz Gminy za informacje, ktorych zakres wykracza poza kompetencje jednego
referatu, komorki, jednostki lub jesli informacja dotyczy Wojta Gminy Inowlodz,
Zespol redagujacy BIP — za oglaszanie informacji za posrednictwem Biuletynu
Informacji Publicznej,

Pracownik ds. obshugi rady — za nadzér nad udostepnieniem informacji publicznej
w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostgpnych w sposob
umozliwiajacy zapoznanie sig z 13 informacia.



§ 3.

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Dyrektorzy szkol, kierownicy jednostek
organizacyjnych oraz referatow organizuja prace podlegtych komorek organizacyjnych
w sposob gwarantujacy realizacje dostepu do informacji publicznej, w szczegOlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostgpnienia,
wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej,
przy czym zakres tej odpowiedzialnosci uwzglgdnia si¢ w indywidualnych zakresach
czynnosci pracownikow,

wnioskuja o0 upowaznienie wskazanych pracownikow do wydawania decyzji
o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postegpowania
o udostepnienie informagji publicznej,

zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisow i notatek,

zabezpieczaja mozliwosé kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych,
wyznaczaja miejsce i termin wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

wskazuja urzadzenie wlasciwe do zapoznania si¢ z informacja publiczng oraz miejsce
jego instalacji.

Rozdzial 1T

BIULETYN INFORMACJI PUBLICZNEJ

§4.

Tworzy si¢ strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Inowtodzu, na
ktorych udostepniane sa informacje podlegajace ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§5.

Pracownicy urzedu, o ktérych mowa w § 3 pkt 2, przygotowujac informacje do
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, s obowiazani do:

1)
2)

3)

4)

oznaczenia informacji danymi okreslajacymi podmiot udostgpniajacy informacje,
podania danych okreslajacych date wytworzenia informacji oraz tozsamos¢ osoby,
ktora wytworzyla informacje¢ lub odpowiada za jej tresc,

przekazania zespolowi prasowemu informacji w postaci elektronicznej ze wskazaniem
terminu wprowadzenia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i czasu
obowiazywania,

monitorowania zawartoéci informacji udostepnionych w Biuletynie Informacji
Publicznej i ich aktualizowania.



§ 6.

Do zadan zespotu redagujacego Biuletyn Informacji Publicznej nalezy:

1) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
w formie elektronicznej, w terminie zapewniajacym zachowanie zgodnosci tresci
strony glownej i podmiotowych stron Biuletynu, nie pozniej niz w ciagu 24 godzin od
wprowadzenia zmian,

2) oglaszanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) koordynacja i nadzor nad przygotowaniem informacji do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

4) koordynacja i nadzor nad zapewnieniem jednolitych standardow stron Biuletynu
Informacji Publiczne;.

§7.

Techniczno-organizacyjna, obstuge strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Inowtddz zapewnia Administrator BIP.

Rozdzial 111

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA WNIOSEK

§8.

1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
whioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Urzad Gminy
oraz jednostki organizacyjne gminy

2. Wzor rejestru wnioskow okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Odpowiedzialni za udostepnienie informacji wymienieni w § 2ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow- w przypadku,
gdy udostepnienie informacji bedacej przedmiotem wniosku lezy w gestii
komorki organizacyjnej w ktorej dokonano rejestracii,

2) niezwloczne powiadomienie o dokonanych wpisach w rejestrze wnioskOw

zespotu redagujacego BIP,
3) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i
zalatwienia sprawy — w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego

rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

4. O przekazaniu wniosku komérkom badz podmiotom, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jedne;
komorki organizacyjnej, kazda z tych komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem
wramach swojej wihasciwosci rzeczowej i przekazuje projekt odpowiedzi
Sekretarzowi Gminy.



6. Jesli apracomruc adpowiedzi  wykracza poza  kompetengie jednej komorki
organizacyjnej, kierownik jednostki, referatn lub samodzielne stanowisko przekazuje
Sekretarzowi Gminy wniosek oraz projekt odpowiedzi dotyczace] kombrki

7. Jedli wniosek wplynie do niewlasciwe] komorki organizacyjnej, kierownik okreslone
komorki przekazuje niezwlocznie do whasciwe) komarki lub Sekretarzowi Gminy.

§9.

Odmowa udosteprienia informacji oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacii nastgpuje w drodze decyzji, ktorych wzory okredlajy zalaceniki nr 2 i nr 3
do zarzqdzenia.

§ 10,

I. Nadzor nad udostepnieniem informacji publicznel na wniosek sprawuje Sekretarz
Ciminy,

Ogolny rejestr spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej prowadz zespol
redagujacy BIP

-

Rozdzial IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§12.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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