Załącznik do zarządzenia nr 59/08 
Wójta Gminy Szczutowo z dnia 14 stycznia 2008r
w sprawie dostępu do informacji publicznej

w Urzędzie Gminy w Szczutowie. 

Zasady i tryb udostępniania informacji publicznej 

w Urzędzie Gminy w Szczutowie

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Zarządzenie reguluje zasady i tryb udostępniania informacji publicznej, w szczególności:

1) Ogłaszania informacji publicznych, w tym dokumentów urzędowych, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Szczutowo na stronie www.szczutowo.bip.tc.pl;

2) Zasady udostępniania informacji publicznej na wniosek;

3) Zasady wywieszania informacji publicznej na tablicy ogłoszeń;

§ 2

Ilekroć  w zarządzeniu jest mowa o:

1) Ustawie - należy przez to rozumieć ustawę  z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 1198 z póź. zm.);

2) Rozporządzeniu – należy przez to rozmieć rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. W sprawie Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz. U. Nr 10, poz. 68);

3) BIP – należy  przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Szczutowie, publikowane na stronie www.szczutowo.bip.tc.pl. ;

4) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd  Gminy w Szczutowie;

5) Wytwarzającym informację publiczną - należy przez to rozumieć tych pracowników Urzędu Gminy w Szczutowie, którzy w zakresie realizowanych zadań i obowiązków służbowych wytwarzają informacje publiczne podlegające obowiązkowi publikacji w BIP na serwerze Urzędu Gminy Szczutowo;

6) Realizatorze BIP - należy przez to rozumieć tych pracowników Urzędu Gminy w Szczutowie, którzy w zakresie realizowanych zadań i obowiązków służbowych zamieszczają w BIP na serwerze Urzędu Gminy Szczutowo informacje publiczne;

7) Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć referat lub samodzielne stanowisko
w Urzędzie Gminy w Szczutowie,

8) Kierowniku referatu - należy przez to rozmieć Kierownika komórki organizacyjnej oraz samodzielne stanowiska pracy  wyodrębnione w Urzędzie,

9) Administratorze BIP – należy przez to rozumieć upoważnioną przez Wójta Gminy Szczutowo osobę zarządzającą panelem administracyjnym BIP.

10)  Informacja publiczna – należy przez to rozumieć każdą informację (uchwałę, zarządzenie, protokół, decyzję, wykaz, pismo, mapę ,itp.) traktującą o sprawach publicznych, o których mowa w ustawie o dostępie do informacji publicznej, w rozporządzeniu  w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych przepisach powszechnie obowiązujących. 

§ 3

1. Powszechność dostępu do informacji publicznej w Urzędzie realizowana jest poprzez zamieszczanie informacji na stronach BIP w serwisie www.szczutowo.bip.tc.pl, na wniosek oraz zamieszczenia na tablicy ogłoszeń. 

2. Urząd zapewnia możliwość:

1) Zapoznania się z informacją publiczną udostępnioną w BIP;

2) Wglądu do informacji publicznej (zapoznanie się z treścią dokumentów) na poszczególnych stanowiskach urzędniczych jak również znajdującą się w archiwum zakładowym;

3) Drukowania, kopiowania, przenoszenia informacji papierowej na nośniki informatyczne oraz przesyłania informacji publicznej na wskazany adres, w tym również poczty elektronicznej.

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

§ 4

1. W BIP udostępnione są informacje publiczne, w tym dokumenty urzędowe pozostające w posiadaniu komórek organizacyjnych Urzędu, których obowiązek publikowania wynika z ustawy lub innych przepisów ogólnie obowiązujących.

2. Udostępnienie informacji publicznej w BIP odbywa się zgodnie z zasadami publikowania     określonymi w rozdziale II zarządzenia.

Rozdział II

Zasady publikowania  informacji publicznej w BIP

§ 5

1. Publikowanie informacji publicznej na stronach BIP odbywa się poprzez przeglądarkę internetową Internet Explorer po zalogowaniu się realizatora BIP.

2. Loginy oraz hasła przyznane Realizatorom BIP do edycji stron BIP podlegają ochronie.

3. Każdy publikowany w BIP dokument zawiera informację:

1) o osobie, która informację publiczną wytworzyła i osobie która ją wprowadziła (realizatorze BIP),

2) o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian, a także o czasie ważności i aktualności danej publikacji.

4. Informacja publiczna przeznaczona do publikacji w BIP winna być przygotowana wg poniższych wytycznych:

1) Informacja publiczna jako jeden dokument  nie może przekroczyć pojemności 2 MB. Jeżeli informacja przekracza tę wielkość, należy dokonać jej podziału na odrębne dokumenty tworzące jednolitą pod względem treści całość (np. wstęp, rozdział, załącznik, itp.);

2) Dokumenty winny być pisane w następujących formatach danych zapewniających dostęp do zasobów informacji udostępnianych za pomocą systemów teleinformatycznych używanych do realizacji zadań publicznych, w szczególności :

a) do przetwarzania danych zawierających dokumenty tekstowe lub tekstowo graficzne stosuje się dokumenty w postaci sformatowanego tekstu plików typu .doc, który daje możliwość ich przeglądania i drukowania przy użyciu popularnych przeglądarek i edytorów;

b) do danych zawierających informację graficzną stosuje się co najmniej jeden z następujących formatów: Pliki typu .jpg (Joint Photographic Experts Group) ; pliki typu .gif (Graphics Iiterchange Format); 

c) do kompresji (zmniejszania objętości) dokumentów elektronicznych o dużych rozmiarach stosuje się co najmniej jeden z następujących formatów danych:  format kompresji plików .zip (ZIP file format) lub .rar (RAR file format).

d) do tworzenia i modernizacji stron www stosuje się następujący format danych określanych jako standard języka znaczników formatujących strony www - HTML (Hypertext Markup Language);

3) Dokumenty tekstowe z rozszerzeniem .doc winny być pisane czcionką rozmiar 12, w formacie Times New Roman lub Ariel;

4) Jeżeli dokument zawiera załączniki  – winny one stanowić odrębny dokument;

5) Każdy wielostronicowy dokument winien by ponumerowany ręcznie bądź automatycznie
w stopce dokumentu;

6) Każdy dokument (również każdy załącznik) winien  zawierać informację, o której mowa w § 6 ust. 3 niniejszych zasad. 

§ 6

Wytwarzający informację publiczną, w szczególności:

1. Odpowiada za przygotowanie informacji publicznej przeznaczonej do zamieszczenia na stronie BIP, zgodnie ze standardami co do formy określonymi w § 5 ust. 4;

2. Nadaje zwięzły tytuł informacji publicznej pod którą zostanie ona umieszczona w BIP – nawiązujący do formy  istniejących w strukturze BIP szablonów.

3. Opatruje informację publiczną adnotacją „Informację wytworzył: imię, nazwisko, stanowisko służbowe oraz datę wytworzenia” . Adnotację tą zamieszcza się w lewym dolnym rogu informacji publicznej.

4. Przed przekazaniem realizatorowi BIP przedstawia wytworzoną informację publiczną  kierownikowi referatu celem merytorycznej akceptacji.

5. Odpowiada za aktualność informacji publicznej publikowanej i opublikowanej w BIP. Celem utrzymania zamieszczonych w BIP informacji publicznych w stałej aktualności dokonuje nie rzadziej niż raz na koniec każdego kwartału  przeglądu informacji publicznej celem ich uaktualnienia. 

6. W przypadku zdezaktualizowania informacji opublikowanej w BIP, przygotowuje treść zmian jako odrębny dokument opisując zamieszczone zmiany bądź sporządza jednolity tekst informacji uwzględniający zaistniałe zmiany, wg standardów o których mowa w § 5 ust. 6 i 8; Należy dążyć aby zamieszczane dokumenty stanowiły teksty ujednolicone. 

7. Wnioskuje do Administratora BIP i Kierownika referatu o konieczności utworzenia nowych układów stron w BIP, wynikających z nałożonych obowiązków w zakresie publikowania informacji publicznej, oraz modernizacji struktury BIP wynikających ze zmian organizacyjnych, czytelności strony itp. 

8. Przekazuje celem publikacji realizatorowi BIP w wersji elektronicznej (dyskietka, CD-ROM, lub przesyła za pomocą sieci lokalnej na skrzynkę realizatora BIP. 

§ 7

Kierownik referatu, w szczególności: 

1. Sprawuje formalny i merytoryczny nadzór nad treścią  wytwarzanej informacji oraz aktualnością informacji publicznej zamieszczonej w BIP.

2. Określa, wspólnie z wytwarzającym informację publiczną okres ważności opublikowanego dokumentu kierując się w szczególności zakresem informacji, jego aktualności, okresem przechowywania dokumentacji wg „Jednolitego rzeczowego wykazu akt, itp.; 

3. W przypadkach zmian organizacyjnych lub kadrowych skutkujących zmianą realizatora BIP podległego służbowo (odejście z pracy, przeniesienie na inne stanowisko, cofnięcie uprawnień,  wyznaczenie nowego realizatora BIP, itp.) odpowiednio:

1) wskazuje – po uzgodnieniu z Wójtem Gminy, uwzględniając jego predyspozycje zawodowe – pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie obowiązków realizatora BIP;

2) występuje do administratora BIP o nadanie uprawnień, określając szczegółowo zakres tematyczny upoważnienia. 

4. W przypadku potrzeby modyfikacji zakresu tematycznego upoważnienia, uzgadnia z Wójtem Gminy modyfikację i występuje do administratora BIP o zmianę uprawnień, określając szczegółowo jego zakres.

5. Koordynuje i nadzoruje terminowe  przygotowanie treści informacji przez pracowników – realizatorów zgodnie z ustalonym harmonogramem publikowania informacji publicznej.

§ 8

Realizator stron BIP:

1. Sprawdza otrzymaną od wytwarzającego informację publiczną pod względem formy, o której mowa w ust. 5 ust. 4; 

2. Jeżeli przekazana informacja spełnia przyjęte standardy, zamieszcza ją w  przeznaczonym na tą publikację w strukturze BIP miejscu, z zastrzeżeniem ust. 3

3. Jeżeli struktura BIP nie posiada utworzonej – odrębnej dla publikowanej informacji zakładki – wnioskuje do administratora BIP o jej utworzenie wraz z prawem dostępu do jej edycji;

4. Odpowiada za właściwe formatowanie zamieszczanych informacji na stronie BIP, zgodnie
z wytycznymi Administratora BIP;

5. Przekazuje administratorowi BIP wnioski i sugestie dotyczące konieczności utworzenia nowych układów stron w BIP, modernizacji strony, itp.

6. Szczegółowy zakres upoważnień realizatorów BIP określa załącznik nr 1 do  „Zasad i trybu udostępniania informacji publicznej w Urzędzie Gminy w Szczutowie”.

§ 9

1. Administrator BIP, w szczególności:

1) Odpowiada za budowę struktury BIP;

2) Wskazuje miejsce, określa formę publikacji informacji publicznej w BIP,

2. Sekretarz Gminy – Administrator BIP, w szczególności :

1) Odpowiada za określenie struktury BIP w postaci szablonów przeznaczonych do wypełniania treścią oraz do określania kształtu stron edycyjnych; 

1) Realizuje zadania administratora BIP,

2) Odpowiada za nadanie loginów i haseł dostępu do edycji stron BIP, przechowuje te hasła w sposób określony w Polityce bezpieczeństwa ochrony danych osobowych Urzędu Gminy w  Szczutowie. 

3) Nadaje, modyfikuje i cofa uprawnienia pozostałym administratorom i realizatorom BIP;

4) Informuje Wójta Gminy i kierowników  referatów o istotnych zmianach struktury BIP;

5) Odpowiada za przeszkolenie realizatorów BIP w zakresie wprowadzania i edycji informacji publicznej.

Rozdział III

Udostępnianie informacji publicznej na wniosek

§  10

1. Informacja publiczna, która nie została udostępniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest udostępniana na wniosek ustny lub pisemny, wniesiony osobiście, pocztą lub drogą elektroniczną. Wniosek  nie wymaga uzasadnienia.

2. Udzielanie informacji publicznej na wniosek należy do zadań tej komórki organizacyjnej Urzędu Gminy w Szczutowie, do której należy informacja w zakresie posiadanej właściwości rzeczowej.

3. Celem ułatwienia dostępu do informacji publicznej ustala się – w załączniku nr 2 do „Zasad
i trybu udostępniania informacji publicznej w Urzędzie Gminy w Szczutowie” – wzór wniosku o udostępnienie informacji publicznej.

4. Wnioskodawca ustnie lub we wniosku pisemnym określa sposób udostępnienia informacji publicznej. 

5. Jeżeli w wyniku udostępnienia informacji publicznej Urząd Gminy w Szczutowie ponosi dodatkowe koszty związane ze wskazanym we wniosku sposobem udostępnienia lub koniecznością przekształcenia informacji w formę wskazaną we wniosku (wydruk, kopiowanie, skanowanie, przeniesienie na nośnik elektroniczny), pobiera się opłatę w wysokościach określonych w załączniku nr 3 do niniejszych „Zasad i trybu udostępniania informacji publicznej w Urzędzie Gminy w Szczutowie”.

6. Informację publiczną wydaje się po uiszczeniu opłaty i przedłożeniu do wglądu dowodu wpłaty opłaty  bądź wpływu opłaty na rachunek Urzędu Gminy.

7. Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona w sposób lub w formie określonych we wniosku: 

1) Przy zgłoszeniu ustnym - pracownik przyjmujący wniosek informuje wnioskodawcę
o przyczynach braku możliwości udostępnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje,
w jaki sposób lub w jakiej formie informacja może być udostępniona niezwłocznie.

2) Przy zgłoszeniu pisemnym – Kierownik referatu powiadamia pisemnie wnioskodawcę
o przyczynach braku możliwości udostępnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje,
w jaki sposób lub w jakiej formie informacja może być udostępniona niezwłocznie. W takim przypadku, jeżeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie złoży wniosku
o udostępnienie informacji w sposób lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postępowanie o udostępnienie informacji umarza się.

8. Opłatę o której mowa w ust. 4 uiszcza się w kasie Urzędu Gminy w Szczutowie bądź wnosi na rachunek bankowy wskazany przez pracownika merytorycznego. 

9. Odmowa udostępnienia informacji publicznej oraz umorzenie postępowania o udostępnienie informacji z przyczyn o których mowa w ust. 6 pkt. 2, następują w drodze decyzji.

§  11

1. Informacja publiczna, która można udostępnić niezwłocznie (nie wymaga wyszukiwania, kompletowania z kilku źródeł, wyszukiwania z archiwum, itp.), jest udostępniana bez pisemnego wniosku, w formie: 

1) ustnej,

2) pisemnej (wydruk, kopiowanie, skanowanie, przeniesienie na nośnik elektroniczny, z zastrze-żeniem  § 10 ust. 5

3) umożliwienia wglądu do dokumentów,

4) elektronicznej, w przypadku podania przez wnioskodawcę adresu poczty elektronicznej

2. Do udzielania informacji publicznej w formie ustnej, zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu - w zakresie wykonywanych obowiązków służbowych, określonych w szczegółowym zakresie czynności, uprawnień i odpowiedzialności.  

3. Pracownicy udzielający informacji publicznej obowiązani są udzielać informacji bez zbędnej zwłoki oraz chronić dane osobowe zawarte w udostępnianej informacji.

§  12

1. Udostępnianie informacji publicznej na wniosek następuje w sposób i w formie zgodnej z wnioskiem, chyba że środki techniczne, którymi dysponuje Urząd Gminy w Szczutowie, nie umożliwiają udostępnienia informacji w sposób i w formie określonych we wniosku.

2. Do udzielania informacji publicznych, w trybie określonym  w ust. 1 zobowiązuje się kierowników referatów, pracowników na samodzielnych stanowiskach oraz pracowników referatów. 

3. Korespondencję dotyczącą odmowy udzielenia informacji publicznej podpisuje kierownik referatu w którym gromadzona i wytwarzana jest informacja publiczna, w szczególności gdy:

1) wniosek nie dotyczy informacji publicznej,

2) wniosek dotyczy informacji publicznej ogólnie dostępnej, w tym opublikowanej w BIP,

3) wniosek dotyczy informacji publicznej nie będącej w posiadaniu Urzędu,

4) brak możliwości technicznych Urzędu uniemożliwia udostępnienia informacji zgodnie
z wnioskiem.

4. Decyzje o odmowie udostępnienia informacji publicznej oraz umorzenie postępowania
o udostępnienie informacji z przyczyn o których mowa w ust. 6 pkt. 2, podpisuje Wójt Gminy.

§  13

1. Informację publiczną, poza publikacją w BIP oraz udzielaną na wniosek, udostępnia się w drodze wyłożenia lub wywieszenia na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy w Szczutowie. 

2. Odpowiedzialnym za utrzymanie tablicy ogłoszeń w stałej aktualności czyni się pracowników zamieszczających informację publiczną.

3. Nadzór nad wykonaniem obowiązków, o których mowa w ust. 2 sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Informacje publikowane na tablicy ogłoszeń sa zamieszczane również w BIP w szablonie „Tablica ogłoszeń”./

5. Informacje dotyczące pilnych spraw bieżących mogą być upowszechniane na terenie gminy
w formie tzw. „okólników” oraz rozplakatowane na terenie gminy na tablicach ogłoszeń
i w miejscach ogólnie dostępnych. Odpowiedzialnych za przekazywania informacji w formie okólników czyni się Sołtysów poszczególnych jednostek pomocniczych gminy.

6. Informacje o których mowa w ust. 5 publikuje się również w BIP w szablonie „Tablica ogłoszeń” zakładka „okólniki”.

Wójt Gminy

/.../ inż. Jakub Smólczyński
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