Zarzadzenie nr 0050.27.2017
Burmistrza Wabrzezna
z dnia 15 marca 2017 .

w sprawie wprowadzenia zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wabrzezno

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2016 r. poz. 446,
pozn. zm".) w zwigzku z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2016 poz. 1764) oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68 ) zarzadzam co
nastepuje:

§1. Wprowadzam w Urzegdzie Miasta Wabrzezno zasady publikacji 1 aktualizacji danych w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wabrzezno w treSci niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.70.2011 Burmistrza Miasta Wabrzezna z dnia 1 lipca
2011 r. w sprawie dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w WabrzezZnie.

§3.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Wabrzezno.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ WABRZEZNA

(-) Leszek Kawski

) Zmiana tekstu jednolitego wyzej wymienionej ustawy zostata ogtoszona w Dz. U. z 2016 1. poz. 1579 i poz. 1948



ZASADY PUBLIKACJI TAKTUALIZACJI DANYCH W
BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

I. Postanowienia ogo6lne
§ 1. 1. Okresla si¢ zasady prowadzenia podmiotowe] strony Biuletynu Informacji

Publicznej, zwane dalej Zasadami.

2. Urzad Miasta Wabrzezno prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
http://www.bip.wabrzezno.com, zwang dalej strong BIP.

§ 2. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1)informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda informacje¢ o sprawie
publicznej, podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o

dostepie do informacji publicznej;
2) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy oraz samodzielne

stanowiska Urzgdu Miasta Wabrzezno;
3) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu

lub pracownika na samodzielnym stanowisku;

II. Osoby prowadzace BIP
§ 3. 1. Prowadzacymi BIP s3 pracownicy zatrudnieni na stanowiskach informatyka

wyznaczeni do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP.

2. Do zadan prowadzacych BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;

2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych

do publikacji;
3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie zwigzanym z

prowadzeniem BIP;
4) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan zwigzanych z

prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego ich

wykonania;
5) czuwanie nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w BIP informacji z aktualnym

stanem faktycznym oraz zachowaniem ich kompletnosci 1 spojnosci;
6) nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw

dotyczacych jej modyfikacji;
7) dokonywanie zmian tre$ci informacji publicznej udostepnianych na stronie BIP;
8) kontrola rejestru zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.

II1. Zasada kierownikow komorek organizacyjnych
§ 4. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:
1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi przekazywanymi do

wprowadzenia do BIP;


http://www.bip.wabrzezno.com/

2) zapewnienie prowadzacemu BIP odpowiedniego czasu na wykonanie zadania zwigzanego

z wprowadzeniem 1 aktualizacjg danych w BIP;
3) biezace przekazywanie materiatow do wprowadzenia do BIP;
4) aktualizacje¢ informacji wprowadzonych do BIP lub SP z zakresu prowadzonych przez

komorke organizacyjng spraw;
5) zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym

1 prawnym.
IV. Przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP
§ 5. 1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji lub polecenia stuzbowego wytwarza
informacj¢ publiczng, podlegajaca publikacji w BIP, zobowigzany jest do przekazania jej
prowadzacemu BIP przy pomocy formularza, ktory jest dostepny na wewngtrznej stronie
Urzedu Miasta Wabrzezno. W przypadku przesytania plikow PDF wymagany jest format

zgodny ze standardem ISO 19005-1 (PDF/A).
2. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczony do niej formularz sg

przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone.
3. Prowadzacy BIP zobowigzany jest zamie$ci¢ informacje w BIP w miar¢ mozliwosci

niezwlocznie, nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego lub w terminie wskazanym przez
przekazujacego.

V. Ogoélne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

§ 6. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi

w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostepnie do informacji publiczne;.
2. Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz

niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych 1 zrozumiatych.
3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych

w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo

chronionych.
4. W przypadku wylaczenia jawnos$ci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz,

w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnos$ci oraz wskazuje

si¢ organ lub osobe, ktore dokonaly wytaczenia.
5. W przypadku publikacji kopii dokumentdw, wytaczenia jawnos$ci ich fragmentéw dokonuje

si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. Wylaczenia jawnosci informacji
publicznej wraz z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 4, dokonuje pracownik merytorycznie

odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
6. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, xIsx, jpg, ppt, mp3, avi.

Pliki z danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 20MB.
7. Informacja, ktora nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.

VI. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek



§7. Do zadan komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk Urzedu Miasta
Wabrzezno nalezy udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego, w zakresie
posiadanej wlasciwosci rzeczowej sprawy, ktorej informacja publiczna ma dotyczy¢. Wzor

whniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§8. 1.Wniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ ustny, pisemny lub elektroniczny.
2. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywa¢ zakres, w jakim

uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.
3. W przypadku gdy informacja publiczna moze zosta¢ udzielona niezwtocznie udziela si¢ jej

bez pisemnego wniosku:

a) ustnie;

b) pisemnie, w tym poprzez jej wydruk, kopiowanie, przeniesienie na no$nik;

¢) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentow;

d) elektronicznie, w przypadku podania przez wnioskodawce adresu poczty elektronicznej.

4. Do udzielania informacji publicznej, w formie okreslonej w ust. 3 w pkt. a) zobowigzuje si¢

wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Wabrzezno, w zakresie wykonywanych obowigzkow

stuzbowych, okreslonych zakresem czynnosci.

5. Do udzielania informacji publicznej udzielonej w formie okreslonej w ust. 3 w pkt. b),c),d)
zobowigzany jest kierownik wydzialu lub wyznaczony pracownik w zakresie realizowanych

zadan.
6. W przypadku udzielania informacji publicznej w formie okreslonej w ust. 3 w pkt. b), d)

tworzy si¢ rejestr informacji publicznej, ktory prowadzi Sekretarz Miasta.

7. W przypadku gdy, w szczego6lnosci:

a) wniosek nie dotyczy informacji publiczne;j,

b) wniosek dotyczy informacji publicznej ogolnie dostepnej, w tym opublikowanej na BIP,

c) wniosek dotyczy informacji publicznej nie be¢dacej w posiadaniu Urzgdu Miasta

Wabrzezno Sekretarz Miasta pisemnie lub elektronicznie, w zalezno$ci od formy wniosku,

powiadamia wnoszacego o przyczynach braku udostepnienia informacji.
8. Decyzj¢ o odmowie udzielania informacji publicznej wydaje Burmistrz Wabrzezna badz

upowazniona przez niego osoba.

BURMISTRZ WABRZEZNA

(-) Leszek Kawski



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenie nr 0050.27.2017
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 15.03.2017 r.
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

O dostep do przegladania O kserokopia | O pliki komputerowe | O inny
informacji w urzedzie
RODZAJ NOSNIKA:

I CD-R 1 DVD-R

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

O Przestanie informacji poczta elektroniczng na
AATES™HH ettt et h ettt e h et eb bttt e enea

O Przeslanie informacji poczta na adres™**

O Uzyskanie informacji w urzedzie /odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych.

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* dane osobowe i adres nie s3 wymogiem koniecznym, chyba ze dotycza korespondencji zwrotnej

** prosze zakre$li¢ wlasciwe pole krzyzykiem

**wypehic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ile
miatby ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpniania lub konieczno$cia przeksztalcenia
informacji w forme¢ wskazang we wniosku.



