Zarzadzenie 169/2019
Wojta Gminy Podegrodzie
z dnia 24 lipca 2019 r.

w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Podegrodzie oraz dostepu do
informacji publicznej bedgcej w posiadaniu Urzedu Gminy Podegrodzie nieudostgpnionej
w BIP-ie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 4 ust.1 pkt 1, art. 6, art. 7, art. 8, art. 9
ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.) oraz 89 i 811 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r. poz. 68 ) zarzadzam, CO nastepuje:

§1.
Tworzy si¢ strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Podegrodzie
posiadajacg adres URL — http://www.bip.podegrodzie.iap.pl/ zwang dalej strong
podmiotowg BIP.

§2.
Na stronie gtdéwnej WWW serwisu informacyjnego Urzedu Gminy Podegrodzie tworzy si¢
link zawierajacy logo BIP 1 umozliwiajacy bezposredni dostep do podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Podegrodzie.

§3.
Za obstuge techniczng strony podmiotowej BIP oraz zapewnienie cigglosci dostepu do
informacji zgromadzonych na tej stronie odpowiada pracownik Urzedu Gminy Podegrodzie
wykonujacy zadania wskazane w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Podegrodzie
wlasciwe dla stanowiska ds. informatyki lub w przypadku podpisania stosownej umowy
podmiot zewngtrzny, ktory jest zobowigzany do przestrzegania wszystkich obowigzujacych w
tym zakresie przepisow prawa.

84.
1. Strona podmiotowa BIP zawiera w szczeg6lnos$ci:
1) logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w gornej czesci strony;
2) adres redakcji strony podmiotowej BIP;
3) imi¢ i nazwisko, numer telefonu, numer telefaksu i adres poczty elektronicznej co
najmniej jednej z 0sob redagujacych strong¢ podmiotowg BIP;
4) instrukcje korzystania ze strony podmiotowej BIP;
5) menu przedmiotowe umozliwiajgce odnalezienie:

a) informacji publicznych, o ktérych mowa w art. 8 ust. 3 zdanie pierwsze ustawy dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

b) innych informacji publicznych, o ktérych mowa w art. 8 ust. 3 zdanie drugie ustawy
dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, a w szczegolnosci takich,
ktorych publikacja lezy w interesie publicznym, zaspokaja potrzeby obywateli i ich
wspodlnot, wspiera rozwoj spoteczenstwa obywatelskiego lub przyczynia sie¢ do
polepszenia dziatalnosci podmiotu udostepniajacego informacje,

¢) informacji publicznych przeznaczonych do publikacji w BIP na podstawie przepisow
odrebnych;


http://www.bip.podegrodzie.iap.pl/

6)

modul wyszukujacy.

2. Na stronie podmiotowej BIP umieszcza sig¢ czytelny link do strony gtoéwnej BIP oraz do
strony gtéwnej internetowego serwisu informacyjnego Urzgedu Gminy Podegrodzie.

3. Strona podmiotowa BIP nie moze zawiera¢ reklam.

4. Informacje Publiczne zawarte na stronie podmiotowej BIP udostepnia si¢ przez calg dobe
bez przerwy.

5. Informacje Publiczne zawarte na stronie podmiotowej BIP nie moga zawierac¢
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

6. Tresci zgromadzone na stronie podmiotowej BIP nie sg zabezpieczone przed drukowaniem
I kopiowaniem.

§5.

Osoby udostepniajgce informacje publiczne na stronie podmiotowej BIP sg obowigzane do:

1)
2)

3)

4)
5)

oznaczenia informacji danymi okre$lajacymi podmiot udostepniajacy informacje,

podania w informacji danych okres$lajgcych tozsamos¢ osoby, ktoéra wytworzyta
informacj¢ lub odpowiada za tres¢ informacji,

dotgczenia do informacji danych okreslajacych tozsamos$¢ osoby, ktora wprowadzita
informacj¢ do Biuletynu Informacji Publicznej,

0znaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia,

zabezpieczenia w porozumieniu z administratorem strony mozliwosci identyfikacji czasu
rzeczywistego udostepnienia informacji.

8§ 6.

Administratorem strony podmiotowej BIP jest pracownik Urzedu Gminy Podegrodzie
wykonujacy zadania wskazane w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Podegrodzie
wlasciwe dla stanowiska ds. informatyki.

§7.

Do zadan administratora naleza w szczeg6lnosci:

przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie gtdwnej BIP ( w tym o URL utworzonej strony podmiotowej
BIP ) oraz niezwtoczne powiadomienie tego ministra 0 zmianach tresci tych informacji,
bezposredni nadzor nad spetnianiem przez strone podmiotowa BIP wszystkich wymogow
technicznych i organizacyjnych wynikajacych z obowigzujacych przepisow w tym nad
prawidlowym funkcjonowaniem mechanizmdw baz danych,

dokonywanie zmian tre$ci informacji publicznych udostepnianych na stronie podmiotowe;j
BIP podczas nieobecnosci cztonkéw zespotu redakcyjnego strony podmiotowej BIP,
nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem mechanizmu dziennika oraz wykonywanie w
kazdy dzien powszedni kontroli dziennika,

nadzor nad prawidlowa praca modulu bezpieczenstwa oraz rozwigzaniami chronigcymi
stron¢ podmiotowa BIP przed celowym spowolnieniem lub uniemozliwieniem dostepu do
zasobow tej strony,

nadzor nad kopiowaniem informacji zgromadzonych w bazie danych strony podmiotowej
BIP,

nadzor nad pracg oraz dostepem do modutu administracyjnego strony podmiotowej BIP,
w tym nad prawidlowym funkcjonowaniem mechanizméw identyfikacji i autoryzacji oraz
prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do dostepu do wskazanej strony.



8 8.

W sktad redakc;ji strony podmiotowej BIP wchodza:

1.

pracownik Urz¢du Gminy Podegrodzie wykonujacy zadania wskazane w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Podegrodzie wlasciwe dla stanowiska ds. kadrowych,
BIP i obstugi Rady.

pracownik Urzgdu Gminy Podegrodzie wykonujacy zadania wskazane w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Podegrodzie wlasciwe dla stanowiska ds. zamowien
publicznych i sieci wodociggowej ( tylko w zakresie spraw dotyczacych zaméwien
publicznych ).

Inni pracownicy Urzedu Gminy Podegrodzie w zakresie wskazanym w pisemnym
upowaznieniu wydanym przez Wojta.

§09.

Do zadan redakcji strony podmiotowej BIP naleza:

— publikacja informacji publicznych wskazanych w ustawie o dostepie do informacji
publicznej przekazanych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Podegrodzie.

— wspotpraca z administratorem strony podmiotowej BIP a zwlaszcza zgtaszanie mu
wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosci.

—nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Gminy Podegrodzie przepisow
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej w zakresie
publikacji informacji publicznych na stronie podmiotowej BIP.

§ 10.

Pracownicy Urzedu Gminy Podegrodzie odpowiadaja za przekazanie do publikacji na stronie
podmiotowej BIP za posrednictwem swoich bezposrednich przetozonych wszystkich
informacji wskazanych w postanowieniach ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do
informacji publicznej.

§11.

W przypadku awarii brak dostepnosci strony podmiotowej BIP dla odwiedzajacych Strong nie
powinien by¢ dtuzszy niz 24 godziny.

1.
1)
2)
3)
2.

3.

8§12
Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy
Podegrodzie nastgpuje poprzez:
ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Podegrodzie,
udostepnienie na wniosek zainteresowanego,
wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Podegrodzie jest udostgpniana na wniosek.
Na stronie podmiotowej BIP znajduje si¢ wzOr stosownego wniosku oraz informacje
dotyczace sposobu dostepu do informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu
Gminy Podegrodzie i nieudostgpnionych w BIP.

§13
Kazdy wplywajacy wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie pisemnej
lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez
wiasciwego pracownika Zespotu stanowisk ds. obstugi organow gminy i Urzedu.
Rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastepujace dane:



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
3.
1)
2)
3)

=

liczbe porzadkowsa,

date wptywu,

od kogo wptynat wniosek,

znak sprawy,

przedmiot wniosku,

osobe odpowiedzialng za wytworzenie informacji oraz osobe odpowiedzialna za
udostepnienie wniosku,

date rozpatrzenia wniosku i date udostepnienia wniosku.

Pracownik prowadzgcy rejestr zobowigzany jest do:

kontroli terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,

niezwlocznego przekazania wniosku referatowi wlasciwemu do rozpatrzenia wniosku,
prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zalatwieniem wniosku o udostepnienie
informacji publicznej.

814
Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginat rejestruje si¢
W rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, a nastgpnie przekazuje
si¢, w zaleznosci od zakresu zadanych informacji do kierownikdw odpowiednich
referatow.
Kierownicy referatow, badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy, niezwlocznie
weryfikujg informacje i dokumenty, na bazie ktorych przygotowujg odpowiedz majgc
na uwadze zakres mozliwosci udostgpnienia.
Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz
jednego referatu, kazdy z nich rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wiasciwos$ci rzeczowej.
Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ osobie odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru
wnioskow 0 udostepnienie informacji publicznej, ktéra przekazuje ww. projekt do
podpisu Wojtowi Gminy Podegrodzie lub osobie upowaznionej do ztozenia podpisu
w imieniu Wojta, a nastepnie udostepnienia odpowiedz wnioskodawcy.

815
Pracownik komorki, ktory prowadzi rejestr wnioskow o0 udostepnienie informacji
publicznych oraz udziela informacji, realizuje wniosek w terminie 14 dni.
Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego przygotowania, pracownik udzielajacy
informacji publicznej w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku powiadamia
pisemnie wnioskodawcg o koniecznosci wydluzenia terminu zatatwienia sprawy
jednak nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
0 udostepnieniu informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji.

816
Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.
Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztow, dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy optaty w  wysokosci
odpowiadajgcej tym kosztom.



817
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Podegrodzie.

818.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.

8109.
Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 207/2008 Wojta
Gminy Podegrodzie z dnia 8 lutego 2008 r.

Wjt Gminy Podegrodzie
(-) mgr Stanistaw Banach



