Zarzadzenie Nr 104/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 20 maja 2009 roku

w sprawie udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Czeladz.

Na podstawie art. 11b, art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn.: Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.), ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. nr 112, poz.1198 z pézn.zm.) oraz § 9 Zarzadzenia Nr 98/2008 Burmistrza
Miasta Czeladz z dnia 13 maja 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Czeladz

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Czeladz.

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1. wydziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Urzedu Miasta Czeladz, ktorej
kompetencja do dziatania w danej sprawie wynika z zakresu i zadan powierzonych na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz oraz innych zarzadzen lub uchwat,

2. kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta Czeladz, jak roéwniez osobe petnigcg obowigzki
kierownika albo zastepujacg go w czasie nieobecnosci lub osobe zajmujacg samodzielne
stanowisko,

3. UMC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czeladz,

4. wydziale wlasciwym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miasta Czeladz odpowiedzialny
za przyjmowanie, przekazywanie, a takze udostepnianie informacji publicznej na pisemny
whniosek,

5. edytorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszczajgcg informacje publiczng na stronie
internetowej i przekazujaca jg do opublikowania redaktorowi,

6. redaktorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszczajaca i publikujgacg informacje na stronie
internetowej miasta.

§2

Udostepnienie informacji publicznej nastepuje na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informacji publicznej.

§3

1. 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.
2. Nie udostepnia sie w szczegdlnosci:
a. dokumentéw w trakcie opracowywania, jezeli ich przedwczesne udostepnienie mogtoby
spowodowac naruszenie interesu gminy lub praw innych oséb;
b. akt indywidualnych spraw =z zakresu administracji publicznej (z wyjatkiem stron
postepowania).

§4

1. Osobami upowaznionymi do udostepnienia dokumentéw zawierajgcych informacje publiczne sg
kierownicy wydziatéw.

2. Do udzielenia informacji publicznej w formie odpowiedzi ustnej zobowigzany jest kazdy pracownik
urzedu, zgodnie ze swoimi kompetencjami.



—_

§5

Whioski pisemne o udostepnienie informacji publicznej przekazywane sg do wydziatu wiasciwego.
Pracownik wydzialu wilasciwego przekazuje niezwilocznie kopie wniosku do odpowiednich
wydziatbw UMC Ilub jednostek organizacyjnych gminy w celu zebrania od nich informac;ji
wskazanych we wniosku.

Informacje nalezy przekazaé w terminie do 7 dni od daty otrzymania kopii wniosku.

W przypadku, gdy informacja publiczna nie moze zosta¢ udostepniona w sposob lub w formie
okre$lonej we wniosku stosuje sie w tym celu odpowiednie przepisy ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

§6

Decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz o umorzeniu postepowania
o udostepnienie informacji przygotowuje wydziat wiasciwy.

§7

Zasady udostepniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Kierownik wydzialu wyznacza sposrod podlegtych mu pracownikéw edytora / redaktora BIP
i wystepuje do Burmistrza Miasta CzeladZz o dopuszczenie pracownika do edytowania /
redagowania strony BIP. Funkcje te pracownik petni do czasu odwotania.

W przypadku zmiany pracownika petniacego funkcje redaktora, ustania jego zatrudnienia,
przeniesienia go na inne stanowisko kierownik wydziatu odpowiedzialnego za publikacje informac;ji
w BIP zobowigzany jest niezwtocznie usung¢ pracownika z listy redaktorow.

W przypadku zmiany pracownika petnigcego funkcje edytora, ustania jego zatrudnienia,
przeniesienia go na inne stanowisko kierownik wydziatu zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomi¢ o tym redaktora, ktéry usuwa pracownika z listy edytoréw.

Dla kazdego redaktora BIP kierownik wydziatu odpowiedzialnego za publikacje informacji w BIP
przydziela identyfikator i hasto dostepu. Kierownik zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenie dla
redaktorow BIP w zakresie zamieszczania i publikacji informacji w BIP.

Dla kazdego edytora BIP redaktor przydziela identyfikator i hasto dostepu do strony BIP. Redaktor
zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenie dla edytoréow BIP w zakresie zamieszczania

i przekazywania informacji do publikacji w BIP.

Hasto utrzymuje sie w tajemnicy réwniez po ustaniu zatrudnienia.

Wzér upowaznienia dla edytorow / redaktorow strony BIP stanowi zatacznik Nr 1.

§8

Edytor zamieszcza informacje w BIP, a nastepnie przekazuje je do publikaciji.

Redaktor weryfikuje wprowadzone informacje pod wzgledem prawidlowosci ich zamieszczenia,
a w szczegolnosci daty uchwalenia dokumentu, daty obowigzywania, rodzaju dokumenty, statusu
oraz ogolnych standardoéw i wymogow graficznych. Redaktor nie ingeruje w tresé przekazywanych
informacji.

Redaktor publikuje przekazane informacje w terminie 2 dni od daty ich dostarczenia.

W przypadku negatywnego zweryfikowania przekazanych do publikacji informacji, redaktor
niezwtocznie odsyta je do edytora.

Edytor jest zobowigzany w terminie 2 dni zamiesci¢ poprawiong informacje do publikaciji.

§9

Traci moc Zarzadzenie nr 16/2006 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 31 stycznia 2006 roku w sprawie
wdrozenia zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Czeladz oraz Zarzadzenie
nr 84/2007 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 maja 2007 roku w sprawie zmiany zarzadzenia
nr 16/2006 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 31 stycznia 2006 roku w sprawie wdrozenia zasad
udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Czeladz.



§ 10

Dotychczas wydane upowaznienia zachowujg swojg waznosc¢.
§11

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnego.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
mgr inz. Marek Mrozowski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 20.05.2009 r.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/Pania............ccccouruieeieiniieeee e, -do edytowania / redagowania* tresci Biuletynu
Informac;ji Publicznej w zakresie spraw lezgcych w kompetencji Pana/Pani wydziatu, zgodnie z ustawg
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informaciji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn.zm.)

Przyjmuje powierzone mi obowigzki

Czeladz, dnia.........cceeeeeeevevrnceeenn,

SZKOLENIE

Oswiadczam, ze zostatem/am przeszkolony/na o sposobach zamieszczania informacji
i przekazywania ich do publikacji w BIP w zakresie powierzonych mi uprawnien.*

Oswiadczam, ze zostatem/am przeszkolony/na o sposobach zamieszczania i publikowania informac;ji
w BIP w zakresie powierzonych mi uprawnien.*

Czeladz, dnia..........ccceeeeeevevennnn...

podpis edytora / redaktora* podpis szkolgcego

1.  Wydziat Prawno-Organizacyjny
2.  Wydziat Prawno-Organizacyjny- kadry
3. Pracownik

* niepotrzebne skresli¢



