Zarzadzenie Nr 14/2008
Wijta Gminy Grebocice
z dnia 4 lutego 2008r.

w sprawie: dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Grebocicach.

Na podstawie art.4 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) zarzadza sig co nastgpuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§1.

Zarzadzenie reguluje zasady 1 tryb udostgpniania informacji publicznej przez poszczegolne
referaty 1 samodzielne stanowiska w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
w Grebocicach.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Realizatorzy BIP- Pracownicy Urzedu Gminy, ktoérzy w zakresie realizowanych zadan
1 obowiazkow stuzbowych wytwarzaja informacje publiczne podlegajace
obowiazkowi publikacji w BIP w serwerze WWW Urzedu,

2) Kierownicy Komorek Organizacyjnych, zwanymi ,,kierownikami” oraz samodzielne
stanowiska pracy wyodrgbnione w Urzedzie,

3) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Grebocicach,

4) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Grebocicach,

5) Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r.0 dostgpie do
informacji publicznej ( Dz. U. Nr 1198 ze. zm.).

§ 3.

1. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w Urzgdzie realizowana jest poprzez
zamieszczanie informacji na stronach BIP, w serwisie WWW. Urzedu oraz przez
wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych w Urzedzie.

2.Urzad zapewnia mozliwos¢:

a/ zapoznania si¢ z informacja publiczna udostepniona w BIP,

b/ wgladu do dokumentéw urzgdowych w wyznaczonych referatach i samodzielnych
stanowiskach,

¢/ kopiowania, wydrukowania, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na
powszechnie stosowany nos$nik informacji.

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



I.

§ 4.

W BIP udostgpnione s3 :

1) informacje publiczne, w tym dokumenty urzgdowe pozostajace w posiadaniu referatow
1 samodzielnych stanowisk Urzedu, ktorych obowiazek publikowania wynika z ustawy
lub innych przepiso6w ogdlnie obowiazujacych,

2) inne informacje publiczne pozostajace w posiadaniu referatéw Urzedu po konsultacji

z Sekretarzem Urzgdu Gminy 1 po akceptacji Wojta Gminy.

. Udostegpnienie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ zgodnie z zasadami publikowania

okreslonymi w rozdziale Il zarzadzenia.
Rozdzial 11

Zasady publikowania informacji publicznej w BIP.

§ 5.

. Publikowanie informacji publicznej na stronach BIP odbywa sig¢ poprzez przegladarke

internetowa Internet Explorer po zalogowaniu realizatora.

. Loginy oraz hasta do edyc;ji stron BIP podlegaja ochronie.
. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika Urzedu-

realizatora, ktory ja wytworzyt.

. Realizatorzy wypelniaja tresciami strony BIP poprzez edycyjne strony WWW. ktore sa

wiernym odbiciem stron WWW. publikacji i shuza do publikowania informacji.

. Szczegotowy zakres publikowanych informacji publicznych w BIP dla komoérek

organizacyjnych okreslony zostat na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j
oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 6.

Zadania Kierownikow referatow 1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

I.
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Kierownik sprawuje formalny 1 merytoryczny nadzor nad wprowadzaniem
1 publikowaniem informacji na stronach WWW w BIP, w danej komorce organizacyjnej
realizujac postanowienia ustawy.

. Kierownik odpowiada za prawidlowa tres¢ publikacji przygotowana przez realizatoréw

oraz za aktualnos¢ tresci informacji publikowanych 1 opublikowanych w BIP.

. W przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych skutkujacych koniecznoscia zmiany

realizatora ( np. odejScie z pracy pracownika, przeniesienie na inne stanowisko )-
Kierownik wskazuje po uzgodnieniu z Wojtem Gminy pracownika odpowiedzialnego za
wykonywanie zadan realizatora.

. Kierownik odpowiada w porozumieniu z Wojtem Gminy za okre$lenie czasu waznosci

opublikowanego dokumentu lub strony WWW. w BIP

. Kierownik zatwierdza przygotowane tresci stron oraz dokumentow.
. Kierownik odpowiada za wypelnienie trescig stron, w tym gldwnej, referatu oraz za

publikowanie nowych zadan a takze za zamieszczanie na stronie podlegtej mu komorki
informacji o powstalych zmianach funkcjonalnych.
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. Kierownik koordynuje 1 nadzoruje terminowe przygotowanie tresci informacji przez

pracownikow — realizatoréw zgodnie z ustalonym harmonogramem publikowania
informacji publiczne;.

§7.

Zadania realizatorow stron BIP.

. Realizator odpowiada za przygotowanie informacji i dokumentoéw przeznaczonych do

zamieszczenia na stronie BIP, zgodnie z okre$§lonymi standardami co do formy
publikacji.

. Realizator jest odpowiedzialny za przygotowanie aktualizacji publikowanych

informacji oraz za stale wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur
urzgdowych, ktore realizuje.

. Realizator odpowiada za wlasciwe formatowanie publikowanych informacji.
. Realizator zamieszcza gotowy dokument w BIP w terminie 3 dni od daty podpisania przez

Wojta Gminy Grebocice.

§ 8.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu, ktory w ostatnim dniu kazdego
miesiaca dokona kontroli zamieszczania informacji publicznych w BIP.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



