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ZARZADZENIE nor.472011

Burmistrza Miasta i Gminy
7 dnia G7.C2E0HIG. 2011 1.

w sprawie: Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Naklo nad Notecia.

Na podstawie art. 11b i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péZn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 4, art. 4. ust. 1
pkt. 4, art. 6 i art. § ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2001 1. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

zarzadza sig, co nasiepuje:

§1

Urzad Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig cbowigzany jest do udostgpniania informacji
publicznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej, Statucie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia oraz ninigjszym
zarzagdzeniu.

]

§2

Informacjg publiczna jest kazda informacja o sprawach publicznych, w tym
dotyczaca Gminy, jego organdéw i jednostek organizacyjnych.

Informacje publiczne podlegaja udostgpnieniu przez podmioty bedace w posiadaniu
takich informacji, kazdemu bez wzgledu na interes prawny lub faktyczny,
z ograniczeniomi wynikajacymi z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
dotyczacymi ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnosé osoby fizycznej lub tajemnice
przedsigbiorcy.

Informacje publiczne dotyczace Gminy jako wspdlnoty samorzadowej, Burmistrza
Miasta i Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy, a takze Rady Miejskie] w zakresie
wynikajacym z obstugi administracyjnej wykonywanej przez Urzad Miasta i Gminy,
udostgpnia Urzad Miasta i Gminy.

Informacje publiczne dotyczace jednostek organizacyjnych Gminy oraz spétek
Gminy i spélek, w ktérych Gmina posiada udzialy udostepniajg we wiasnym
zakresie jednostki organizacyjne i1 spélki, do ktérych majg zastosowanie przepisy
ustawy o dostgpie do informacji publiczne].

§3

Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

L D o=

Uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzone;j;

Weladu do dokumentéw urzedowych;

Dostgpu  do posiedzen kolegialnych organdw pochodzacych z powszechnych
wybordw, w tym wstepu na sesje Rady Miejskiej 1 posiedzenia Komisji Rady
Miegjskiej.
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§4
Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig, udostepnia informacje publiczng w drodze:

1. Zamieszczania informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie

Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP;

Udzielania informacji na wniosek ustny lub pisemny;

3. Weladu do dokumentéw urzedowych;

4. Wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej w miejscach ogdlnie dostepnych
1 na tablicach ogloszen, gdy wymagaja tego przepisy prawa.

D

§5

1. W celu zapewnienia biezacej aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonego
w formie elektronicznej powotluje sie Zespdl do spraw redakeji i obstugi Biuletynu Informacii
Publicznej w Nakle nad Notecig w skiadzie:

1) Roman Bereit - Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancéw —

Administrator BIP,
2) Jacek Zawodniak — informatyk — Koordynator Zespohy,
3) Tomasz Rogacki — inspektora ds. promocji — Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi
Mieszkancow,

4) Joanna Czerwinska — inspektor Wydziatu Finansowego,

5) Jozefa Jankowiak — inspektor Biura Rady Miejskiej,

6) Przemystaw Skoczek — inspektor Wydziatu Spraw Obywatelskich,

7) Tomasz Biatkowski — inspektor Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska,

8) Monika Soldyga - inspekior Wydzialu Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomosci,

9) Rafat Leppert — inspektor Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
10) Rodryk Szamlewski — Referat Pozyskiwania Srodkéw z Funduszy Zewnetrznych .

2. Do zadan Zespolu nalezy w szczegdlnosci bezposrednie wprowadzanie do BIP informacji
publicznych zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej z zakresu kompetencji
wydziahu, reprezentowanego przez wyznaczonego w ust. 1 pracownika.

§6

1. Dyrektoréw, Kierownikéw, Koordynatora, Komendanta oraz samodzielne stanowiska,
czyni sie odpowiedzialnymi za tres¢ dostarczanych informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig.

2. Wymienione w ust. 1 osoby piastujace stanowiska kierownicze w Urzedzie zobowiazuje
do systematycznej kontroli aktualnosci informacji zawartych w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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I. Administratorem  Biuletynu  jest Dyrektor Wydzialu  Organizacyjnego 1 Obstugi
Mieszlkancow, do kidrego obowigzlkow w zakreste koordynacji 1 nadzoru nad udostepnianiem
informacii publicznej nalezy:
1) nadzorowanie pracy zespohu ds. BIP,
2) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkejonowanien strony podmiotowe] Urzedu
w BIP, z uwzglednieniem terminowego wprowadzania mformacji publicznych
podlegajacych udostepnieniv w BIP,
3) kontrola dziennikéw prowadzonych przez Koordynalora Zespolu ds. BIP,
4) kontrola zawartosci merytoryczngj strony podmiotowe] Urzedu w BIP,
5) inicjowanie dokonywania zmian informacji zamieszczonych w BIP.
2. Do zadan Koordynatora Zespoiu nalezy:

1)

przekazywanie Ministrowi Spraw Wewnetrznych 1 Administracji  informaciji
dotyczacych Urzedu Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig, niezbednych do
umieszczenia na stronie gidwnej BIP oraz zmian w zalaesie tych informacii,

2} wprowadzanie na strone podmiotows Urzedu w BIP informacji publicznych oraz
ich aktualizowanie, przekazanych przez komoérki i stanowiska merytoryczne
Urzedu,

3) prowadzenie przy pomocy systemu (aplikacji) BIP dziennikéw do odnotowywania
zmian w tresei informacji publicznych udostepnianych na stronie gléwnej 1 na
stronie podmiotowej BIP oraz préb dokonywania takich zmian przez osoby
reuprawnione,

4) sprawowanie ogblnego nadzoru nad poprawnoscia dzialania systemu (aplikacji)
BIP,

5) zakladanie kont i nadawanie uprawnien redaktorom BIP,

6) inicjowanie dokonywania zmian informacji zamieszczonych w BIP,

7) zapewnienie poprawnosci funkcjonowania BIP poprzez wspblpracg z dostawca
aplikacji BIP 1 jej hostingu,

8) zastgpowanie administratora BIP w zakresie jego obowigzkéw.

3. Do kompetencji Inspektora ds. promocji ~ Wydzialu Organizacyjnego i Obslugi

Mieszkancéw — nalezy wykonywanie zadan okre$lonych w § 5 ust. 2 oraz zastepowanie
Koordynatora Zespotu.

§8

1. Przygotowywanie informacji publicznych podlegajgcych udostegpnieniu w BIP oraz zmian
w tresel tych informacjt nalezy do zadan wlasciwych merytorycznie komadrek Urzedu
Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig. W zalaesie realizacji tych zadan Dyrektorzy
wydzialéw sg odpowiedzialni za:

1) tres¢ informacji publicznych i dolumentéw przygotowanych do wprowadzenia do
BIP (informacje 1 dokumenty) wymagaja zaakceplowania przez dyrektora wydzialu
lub osobe upowazniong, a w przypadku gdy jest to akt podpisany przez
Przewodniczacego Rady, Burmistrza, Zastgpce Burmistiza itp. — potwierdzenia
zgodnosci z oryginatem;

2) terminowe przekazywanie zespolowi ds. BIP mailem lub poprzez ogélnodosiepny
folder sieciowy (dysk L/BIP ...} informacji z zakresu zadan komorki, podlegajacych
udostepnieniu na stronie podmiotowej BIP,
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3) wyznaczenie w komorkach pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowywanie
informacji publicznych oraz zmian w tredci tych informacji, w celu wprowadzenia do
BIP, oraz przekazywanie ich Zespolowi ds. BIP

4) przekazywanie Zespolowi ds. BIP, w celu umieszczenia na stronie podmiotowej BIP,
informacji o sposobie dostepu do informacji publicznej podlegajgcej udostepnieniu,
w przypadku gdy jest ona w posiadaniu komérki, a nie zostala wprowadzona do BIP.

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

§9

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala wprowadzona do BIP a ma byé udostgpniona
niezwiocznie, jest udostgpniana zainteresowanym przez pracownikéw Urzedu w zakresie
swoich zadan 1 obowiazkéw, w formie ustnej lub pisemne] (w tym z wgladem
do dokumentdw, odpisdéw, wyciggdw itp.).

2. Udostgpnienie informacji na wniosek zainteresowanego obejmuje dokumenty sporzgdzane
w Urzedzie Miasta i Gminy wynikajace z wykonywania zadan publicznych, w tym protokotly
sesji Rady Miasta, posiedzenn Komisji Rady i inne dokumenty bedace w aktach komérek
merytorycznych.

3. Udostepnienie, o ktérym mowa w ust. 2, odbywa si¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
odpowiednio:
1) protokoléw sesji Rady 1 posiedzen Komisji Rady Miejskiej — w Biurze
Rady Miejskiej;
2) dokumentéw wydzialéw merytorycznych — w wydzialach merytorycznych
w godzinach pracy Urzedu.

4. Udostepnienie dokumentéw polega na umozliwieniu ich przegladania, zapoznawania sie
z nimi, sporzadzania z nich notatek i odpiséw oraz prawie zadania uwierzytelniania
sporzadzonych odpiséw dokumentéw. W przypadku koniecznosci poniesienia kosztow
zwigzanych ze sposobem udostgpnienia lub przeksztatcenia informacji, Urzad moze pobraé
oplate w wysokosci tych kosztéw, zawiadamiajac uprzednio wnioskodawce o wysokosci
oplaty.

5. Informacja publiczna, ktéra nie zostala wprowadzona do BIP a nie moze by¢ udostepniona
niezwlocznie, jest udostepniana w formie pisemnej na wniosek pisemny. W tym zakresie
ustala si¢ nastgpujacy tryb postgpowania:

1) Wydzialy Urzedu obowigzane sg posiada¢ druki wnioskéw wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, w celu przekazania ich
interesantom w przypadku, gdy udostepnienie informacji niezwlocznie nie jest
mozliwe,

2) pisemne wnioski o udostepnienie mformacji publicznej przyjmowane sq w Wydziale
Organizacyjnym 1 Obstugi Mieszkancéw 1 nastepnie przekazywane do
merytorycznych Wydziatéw,

3) pisemne wnioski o udostgpnienie informacji publicznej kierowane sq do Wydzialéw
merytorycznych w celu rozpatrzenia i przygotowania odpowiedzi,



4)

3)

6)

7)

8)
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komérka merytoryczna, kiéra otrzymala pisemny wniosek o udzielenie informacji
publicznej, jest obowiazana rozpatrzy¢ wniosek i udzieli¢ odpowiedzi wnioskodawcy
(w przypadku odmowy udzielenia informacji lub umorzenia postgpowania — projekt
decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem) lub okresli¢ wysokos§¢ kosztéw,
o ktérych mowa w ust. 4,

odpowiedz dla wnioskodawcéw w sprawie udzielenia informacji publicznej lub
decyzje administracyjng w tym zakresie podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy,
odpowiedz powinna by¢ udzielona wnioskodawcey nie pézZniej niz w terminie 14 dni
od dnia ztozenia wniosku, a jesli termin ten nie moze by¢ dotrzymany, postepuje si¢
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o dostgpie do informacji publicznej. Kopia
odpowiedzi podlega przekazaniu Dyrektorowl Wydzialu Organizacyjnego 1 Obslugi
Mieszkancéw. W przypadku okredlenia kosztéw, o ktérych mowa w § 9 ust. 4,
udostepnienie informacji nastepuje po uplywie 14 dmi od dnia powiadomienia
wnioskodawey o wysokosci oplaty,

w razie zloZzenia odwotania lub skargi sprawe prowadzi merytoryczny Wydzial.
Kserokopie odwolania, skargi 1 rozstrzygnigé réwniez podlegaja przekazanin
Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow,

Dyrektor Wydzialn Organizacyjnego zapewni prowadzenie ceniralnej ewidencji
pisemnych wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne] oraz zbioru kserokopii
wnioskéw 1 odpowiedzi na wnioski. Wzdr ewidencji stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 10

b

Ustala si¢ nastgpujacy tryb postgpowania w zakresie udostgpniania informacji publicznej
poprzez wylozenie w miejscach ogdinie dostgpnych lub wywieszenie na tablicy ogloszen:

1)

3)
4)

komdérka merytoryczna przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego 1 Obslugi
Mieszkaficow informacje publiczna podlegajaca wylozeniu do  wgladu lub
wywieszeniu na tablicy ogloszen informacji publicznych Urzedu,

wylozenia 1 wywieszenia dokonuje pracownik Wydzialu Organizacyjnego 1 Obstugi
Mieszkancow,

informacj¢ o miejscu wylozenia zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen oraz w BIP,
wywieszenie nastgpuje na okres 14 dni, o ile nie zostal ustalony inny okres
udostepnienia tresci informacii.

§12

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorom, Kierownikom, Koordynatorowi
1 Komendantowi oraz samodzielnym stanowiskom funkcjonujacym w Urzedzie.



§13

Traca moc zarzadzenia: Nr 80/03 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia
19 sierpnia 2003 roku w sprawie: udost¢pniania informacji publicznej w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig i powolania zespohu do spraw biuletynu informacji publicznej
oraz Nr 71/04 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia 14 sierpnia 2004 roku
zmieniajace Zarzadzenic Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig nr 80 z dnia
19 sierpnia 2003 r. w sprawie udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig i powolania zespohi do spraw biuletynu informacji publiczne;.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
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Wniosek

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia ar
Burmistrza Miasta 1 Gminy

o udostepunienie informacji publicznej

Na podstawie: art. 2 ust. 1 ustawy z dnia & wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne]

(Dz. U,z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.} zwracam sig z prosbg o udostgpnignie informacii publicznych

Dane Whaioskodawcy:

Naklo nad Notecig, dnia .....cccooevvenvenenn

Nazwisko 1imie /Jednostka @ . ..o

Adres:
Nr telefonu:

Zakres informacji:

Sposéb i forma udostepnienia informacji:

Dostep do przegladania informacji w urzedzie Kserokopia Ptiki komputerowe

Rodzaj nosnika:

Dyskietka

Forma przekazania informacji:

Poczta elektroniczna

Listownie

Odbiér osobisty

CD-ROM

adres e- mail:

adres

Wyrazam zgode na przenvarzanie moich danych osobowych zgodnie 2 ustawq o ochronie danych osobowych
zdnia 29 sierpitia 1997 v, (D2 U 22002 . Nr 101, poz. 926 ze zn).

Urzqd zastrzega prawo pobierania oplaty od informacji udostepnianych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do inforinacyi publicznej po powiadomieniu oddzielnym pisimem.

podpis Wnioskodawcy



o udostepnienie informacji publicznej w formie pisemne;

I N ]
Zalgeznik nr 2 do Zurzadzenia Nr f@/»’&?; ’
Burmistrza Miasta § Gminy

Wzor ewidencji wnioskow

Lp. Nazwisko Data wplywu Przedmiot Wydzial Wymagany : Data udzielenia Uwagi*
i imie wniosku do wniosku zalatwiajacy termin odpowiedzi
wnioskodawcy Urzedu spraweg odpowiedzi | 1znak pisma
(decyzji)
1 2 3 4 5 6 7 8

* w przypadku wyznaczenia oplaty, ztoZenia odwotania lub skargi dotyczacych

wniosku dane dot. tych aktéw nalezy odnotowa¢ w uwagach.




