Zarzadzenie Nr 77/2010
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 19 listopada 2010 r.

w sprawie dostepu do informacji publicznej w Urzgdzie Gminy w Gozdowie

Dziatajac na podstawie art.4 ust.] pktl ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

&1

Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udostepniania informacji publicznej przez poszczegolne
komérki organizacyjne Urzedu Gminy w Gozdowie w tym zasady udostgpniania informacji
- w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o;

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gozdowie,

2) BIP- nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gmin}r w Gozdowie,

3) Kierowniku- nalezy przez to rozumiec kierownika referatu,

4) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.),

5) Administratorze Biuletynu Informacji Publicznej- nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Urzedu Gminy, ktéremu powierzono obowiazki wprowadzania przekazanych informacji
do Biuletynu Informacji Publicznej.

§3

1. Powszechnos¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest poprzez
zamieszczenie informacji na stronach BIP w serwisie www. Urzgdu oraz przez
wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych w Urzgdzie.

2. Urzad zapewnia mozliwosc:

- zapoznania sie z informacja publiczng udostgpniona w BIP,

- wegladu do dokumentéw urzedowych w wyznaczonych referatach 1
samodzielnych stanowiskach pracy,

- kopiowania, wydrukowania, przeslania lub przeniesienia informacji publiczne;
na stosowany nosnik informacji.

3. W przypadku nie zamieszczenia informacji w BIP, dostgp do informacji publicznej
realizowany jest poprzez udostgpnienie na wniosek zainteresowanych stron.

§4

W BIP udostgpniane sa:
1) informacje publiczne, w tym dokumenty urzedowe pozostajace w posiadaniu
komorek organizacyjnych Urzedu, ktérych obowiazek publikowania wynika z ustawy

lub innych przepiséw powszechnie obowigzujacych,
{_’_Q/:’



2) inne informacje publiczne bedace w posiadaniu komoérek organizacyjnych Urzedu

T =

po akceptacji Wojta Gminy.

Rozdzial Il
Zasady przygotowywania i publikowania informacji publicznej w BIP

§5

Informacje na BIP zamieszcza Administrator Biuletynu Informacji Publicznej.

. Pracownicy Urzedu Gminy w Gozdowie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych

gminy sa zobowiazan do przygolowywania materialow 1 informacj do BIP.
Materialy, o ktérych mowa w ust.2 nalezy dostarcza¢ do administratora BIP bez
zbednej zwloki tylko i wylacznie w formie elektronicznej, za potwierdzeniem odbioru.
Za tre$é informacji odpowiada pracownik przygotowujacy informacjg¢ publiczna.
Pracownicy Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sa zobowiazani
do sprawdzania informacji w BIP pod katem ich aktualnosci i zgodnosci ze stanem
faktycznym.

Za brak informacji w BIP lub jej nieaktualnoéé odpowiadajg kierownicy referatow
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

§6

Administrator BIP jest zobowiazany do systematycznego i niezwlocznego wprowadzania do
biuletynu przekazanych mu informacji.

Rozdzial I11
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§7

Do zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy udzielanie informacji publicznej na
wniosek, w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej sprawy, ktorej informacja publiczna
ma dotyczyc.

1;

2.

§8

Whiosek o udzielenie informacji publicznej moze byé ustny lub pisemny i nie
wymaga uzasadnienia.
W przypadku gdy informacja publiczna moze zosta¢ udzielona niezwlocznie udziela
sie jej bez pisemnego wniosku:

a) ustnie,

b) pisemnie w tym poprzez jej wydruk lub kopiowanie,

¢) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentow,

d) elektronicznie, w przypadku podania przez wnioskodawcg adresu poczty

elektronicznej.

Do udzielania informacii publicznej w formie o ktérej mowa w ust.2 uprawniony jest
w zakresie realizowanych zadan kierownik referatu lub wyznaczony pracownik.



§9

1. W przypadku gdy informacja nie moze byé¢ udzielona w sposob okreslony w §8
informacji publicznej udziela si¢ na pisemny wniosek, w sposéb i formie zgodnej z
wnioskiem. Wzor wniosku okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Do udzielania informacji publicznych w trybie okreslonym w ust.1 zobowigzuje sig
kierownikéw referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
wlasciwych merytorycznie pracownikow referatéw.

3. W przypadku gdy:

a) wniosek nie dotyczy informacji publicznej,
b) wniosek dotyczy informacji publicznej dostgpnej w BIP,
¢) wniosek dotyczy informacji nie bedacej w posiadaniu Urzedu,
wnioskodawca jest informowany pisemnie o przyczynach braku udostgpnienia
informacji.
§10

Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek Urzad ma poniesé

dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia

informacji lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku,

od wnioskodawcy pobiera si¢ oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

§11

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu maja
zastosowanie odpowiednie przepisy powolanej na wstgpie ustawy.

§12
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§13

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Dariusz Kalkowski



