ZARZADZENIE NR 126/04
WOJTA GMINY KOLNO

z dnia 9 listopada 2004 r.

w sprawie dostepu do informacji publicznej w Urze¢dzie Gminy Kolno

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591, Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r.), art.
4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr.
112. poz. 1198 iz 2002 r. Nr 153, poz. 1271) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje podzial kompetencji pomigdzy poszczegélne referaty, w
zwiazku z wykonaniem ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 2. 1. Powszechno$¢ dostgpu do informacji publicznej jest realizowana poprzez
zamieszczenie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kolno, a takze przez wywieszenie lub wylozenie niektérych informacji w siedzibie
Urzg¢du Gminy Kolno.

2. W przypadku nie zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
dostep do informacji publicznej realizowany jest poprzez udostgpnianie informacji
publicznej na wniosek zainteresowanych stron.

§ 3. 1. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek, o ktérym mowa
w art. 10 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Urzad Gminy ma poniesé¢
dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub
koniecznoscia przeksztalcenia informacji w form¢ wskazana we wniosku, pobiera si¢ od
wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Szczegdlowy sposob pobierania optat od wnioskodawcy oraz ich wysoko$¢ okresla
Zarzadzenie Wojta Gminy Kolno.

§ 4. 1. Wiasciwy do udzielania informacji publicznej pozostaje referat, w zakresie
wlasciwosci rzeczowej sprawy, ktorej informacja ma dotyczy¢, a w szczegdlnosci w zakresie
udostegpniania:

dokumentow z posiedzen Rady i jej Komisji — Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich,

dokumentoéw z przebiegu kontroli - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Referat
Budzetu i Podatkéw 1 Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego,

informacji na temat majatku - Referat Budzetu 1 Podatkow 1 Referat Rolnictwa 1 Rozwoju
Gospodarczego,

informacji na temat majatku gminnych osob prawnych - Referat Budzetu i Podatkow,

informacji o statusie prawnym i formie prawnej urzedu gminy i samorzadu gminy - Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
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informacji o organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach, w tym
informacji o o$wiadczeniach majatkowych 1 o§wiadczeniach o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

informacji o trybie dziatania organow - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

informacji o sposobach stanowienia aktow publicznoprawnych - Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich,

informacji o sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw - Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich,

informacji o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania -
poszczegoblne referaty urzgdu wedtug wiasciwosci rzeczowe;,

informacji o prowadzonych rejestrach i ewidencjach - poszczegélne referaty urzedu w
zakresie wlasciwosci rzeczowej,

informacji o prowadzonych archiwach oraz sposobach i zasadach udost¢pniania danych w
nich zawartych - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,.

informacji o programach w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji,
wykonywaniu i skutkach realizacji tych zadan - poszczegodlne referaty w zakresie
wlasciwosci rzeczowej,

informacji o stanowiskach w sprawach publicznych - Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich,

treSci wystapien i ocen dokonywanych przez Rad¢ Gminy - Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich,

informacji o stanie samorzadu i1 jednostek organizacyjnych - poszczegdlne referaty w
zakresie wlasciwos$ci rzeczowej,

tresci aktow administracyjnych i innych rozstrzygnigé¢ - poszczegdlne referaty wydajace
decyzje administracyjne,

innych informacji, ktorych udostgpnienie nakazuja inne ustawy - poszczeg6lne referaty w
zakresie wlasciwosci rzeczowej, a w szczegdlnosci:

informacji o stanie $rodowiska — Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego,
informacji z zakresu finansow publicznych — Referat Budzetu i Podatkéw,
udostgpniania dziennikow urzgdowych — Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

1. Udostgpnianie informacji publicznej nie powinno narusza¢ odrgbnych ustaw, a w
szczegblnosci ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawne;j.

§ 5. Ustanawia si¢ administratora Biuletynu Informacji Publicznej w osobie sekretarza
gminy.

§ 6. Oddelegowuje sie osobg odpowiedzialna do wprowadzania danych w Biuletynie
Informacji Publicznej w osobie informatyka urzedu gminy.
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§ 7. Upowaznia si¢ 1 zobowiazuje kierownikoéw referatow do biezacego przekazywania
informacji (po zatwierdzeniu przez administratora), informatykowi urzedu celem
wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 8. Kierownicy referatdéw natoza na pracownikow (w zakresie czynnosci pracownika)
obowiazek przygotowywania i przedstawiania do ich akceptacji informacji do udostgpnienia
w BIP.

§ 9. Upowaznia si¢ sekretarza gminy do koordynowania wszelkich czynnos$ci, w zakresie
kompetencji rzeczowej Urzedu Gminy, zwiazanych z realizowaniem ustawy o dostgpie do
informacji publicznej.

§ 10. 1. Decyzje o odmowie udostgpnienia informacji publicznej lub umorzeniu
postgpowania o udzielenie informacji publicznej podejmuje Wojt Gminy.

1. Wzor decyzji o odmowie udostgpniania informacji publiczne stanowi Zatacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wzor decyzji o umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Ewidencj¢ decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji lub o umorzeniu
postgpowania o udzielenie informacji publicznej oraz ewidencje wnioskéw o udzielenie
informacji i udzielanych odpowiedzi prowadza kierownicy poszczegdlnych referatow w
zakresie wlasciwosci rzeczowe;j referatu.

§ 11. 1. Zobowiazuje sig kierownikéw referatow do:

wykonywania wszelkich czynno$ci pozostajacych w zakresie kompetencji rzeczowej danego
referatu, zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j

przygotowywania projektow decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji lub o
umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej w zakresie kompetencji
rzeczowej danego referatu,

archiwizowania decyzji, o ktorych mowa w ust 2,
archiwizowania wnioskow o udzielenie informacji publicznej i udzielanych odpowiedzi.

1. W przypadku nieobecnosci kierownika referatu do realizacji czynnosci okreslonych
w ust. 1 wyznacza si¢ pracownika na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez
kierownika referatu.

§ 12. Informatyk:

odpowiada za funkcjonowanie serwerow BIP, w tym za ich zabezpieczenia przed
nieuprawnionymi zmianami baz danych w BIP,

wykonuje raz na dobg kopig bezpieczenstwa bazy danych BIP,

prowadzi dziennik, w ktorym odnotowuje zmiany w tresci informacji publicznych
udostepnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
Wéjta Gminy Kolno
z 2004 roku

Wzor decyzji 0 odmowie udostepniania informacji publicznej

Kolno, dnia ....cccovveeeeeeeeieee .

DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) oraz art. 16 w zwiazku
z art. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr
112, poz. 1198) po rozpatrzeniu WNioSKU Pana (1) ....ccocvvvvrieieneneneseseseins
ZAM..oeeoiieeeiieeeee e o udostepnienie informacji publicznej w
PrzedmiociC.........eeevverveereenreereeneennn. orzeka sig, co nastgpuje:

odmawia si¢ udostgpnienia informacji publicznej

UZASADNIENIE *

POUCZENIE

1. Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Lomzy za posrednictwem tutejszego Urzgdu w terminie czternastu dni od
dnia jej dorgczenia.

2. Od niniejszej decyzji stronie stuzy prawo wniesienia powodztwa o udostgpnienie
informacji publicznej do Sadu Rejonowego w Lomzy. **

/W éjt Gminy Kolno /
Otrzymuja:
Lo,
/strona/
2. ala

*Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej poza
uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje
0sob, ktore zajety stanowisko w toku postgpowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie
podmiotow, ze wzgledu na ktorych dobra, wydano decyzje o odmowie udostgpnienia
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informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej). Uzasadnienie
faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznat za
udowodnione, dowoddw, na ktorych sig opart oraz przyczyn, z powodu ktérych innym
dowodom odmowit wiarygodnosci i mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne -
wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.

** Uwaga: Podmiotowi, ktoremu odmowiono prawa dostgpu do informacji publicznej za
wzgledu na wylaczenie jej jawnoS$ci z powotaniem si¢ na ochrong danych osobowych, prawo
do prywatnosci oraz tajemnicg inng niz panstwowa, shuzbowa, skarbowa lub statystyczna,
przystuguje prawo wniesienia powodztwa do sadu rejonowego wtasciwego ze wzgledu na
siedzibe podmiotu, ktory odmowit udostepnienia informacji publiczne;j.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr

Wijta Gminy Kolno
z dnia 2004 r.

Wzor decyzji o0 umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej

Kolno, dnia ....ccevveeeeeeeeeeee

DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) oraz art. 16 w zwiazku
z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198) po rozpatrzeniu wniosku

Pana(i) .....coceeeeeeeeeiieeeeee e ;11 1 SO o udostegpnienie
informacji publicznej w przedmiocie.........c.ceceveeereerreenreenrennen. orzeka sig, co nastgpuje:

Umarza si¢ postgpowanie o udostepnienie informacji publicznej *

UZASADNIENIE

POUCZENIE

Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
W Lomzy za posrednictwem tutejszego Urzedu w terminie czternastu dni od dnia jej
doreczenia.

/W éjt Gminy Kolno/
Otrzymuja:
Lo,
Istrona/
2. ala

*Uwaga: Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie
okreslonych we wniosku, podmiot obowiazany do udostgpnienia informacji powiadamia
pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z
wnioskiem i1 wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca

2010-06-25 11:25:00



nie zlozy wniosku o udostgpnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych w
powiadomieniu, postgpowanie o udzielenie informacji umarza sig.
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