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I. PODSTAWY PRAWNE UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNE]J

§1

1.0bowigzek udostepniania informacji publicznej wynika z :

l)art. 4 ust. 1 pkt. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej /
Dz. U. Nr 112, poz. 1198/,

2)§ 16 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej / Dz. U. Nr 67, poz. 619/,

ILUDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§2

1.W Urzgdzie Gminy Kikot udostepnianie informacji publicznej nastepuje w drodze
1)publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,

2)wytozenia lub wywieszenia komunikatow w siedzibie Urzedu Gminy w miejscach ogolnie
dostepnych lub na tablicy ogtoszen,

3)wgladu do dokumentow kazdorazowo na pisemny wniosek zainteresowanego,
za uprzednia zgodg Wojta Gminy , jesli pozwalajg na to powszechnie obowigzujace przepisy,
4)na wniosek osoby zadajacej w przypadku, gdy dotyczy to informacji, ktora nie zostata
udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej lub nie jest chroniona z mocy prawa,
2.Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie a moize byc
niezwiocznie udostgpniona, jest udostepniana w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego
wniosku zagdajgcego.

3.Udostepnienie informacji publicznej na wniosek zgdajacego nastepuje bez zbednej zwloki,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku -

1)jesli informacja nie moze byc udostgpniona w terminie 14 dniowym wowczas Urzad Gminy
powiadamia wnioskodawce o powodach opoznienia i wskazuje konkretny termin, w ktorym
informacja bedzie udostepniona,

4.Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze srodki techniczne uniemozliwiajg udostepnienie jej w taki sposob
I w takiej formie.

5.Jezeli udzielenie informacji publicznej jest niemozliwe ze wzgledu na brak $rodkow
technicznych o czym mowi ust. 4, wowczas powiadamia sie wnioskodawce o przyczynach
braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie ze ztozonym wnioskiem i wskazuje
w jaki sposob i w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona.

6.Jesli wnioskodawca w ciggu 14 dni od powiadomienia nie zlozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposéb i w formie wskazanej w powiadomieniu, wtedy postepowanie
o udostepnieniu informacji publicznej nalezy zakonczyc.

7.W przypadku, gdy Urzad Gminy na wniosek zadajacego udostepnienia informacji publiczne;
poniesie dodatkowe koszty moze pobrac od wnioskodawcy optate w wysokosci
nie przekraczajacej poniesionych kosztow. W takiej sytuacji :

a)powiadamia wnioskodawce w ciggu 14 dni od dnia ztozenia wniosku o wysokosci optaty,
bjudostgpnienie informacji publicznej nastepuje w ciggu 14 dni od dnia powiadomienia
wnmskndawcm chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany tresci wniosku
W zakreme 5ﬁnsﬂbu lub formy udostepnienia informacji publicznej albo wycofa wniosek.
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8.0stateczny termin udostepnienia informacji publicznej wnioskodawcy nie moze byc
diuzszy niz 2 miesigce od ztozenia wniosku.

9.Prawo do uzyskania informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreélonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych,

10.Prawo do informacji publicznej podlega rowniez ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosc
osoby fizycznej.

11.0graniczenie, o ktorym mowa w ust. 10 w czgsci dotyczace; prywatnosci osoby fizycznej
nie dotyczy informacji o osobach peinigcych funkcje publiczne, majgcych zwigzek
z petnieniem tych funkcji, w tym przede wszystkim o warunkach  powierzenia
i wykonywania funkcji.

12.Kazda odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji publicznej w sprawach zwigzanych z Gming wymaga formy
pisemnej na wzorach stanowigcych zalgcznikami nr8 inr9do niniejszych zasad.

~1Il. KOORDYNACIA | NADZOR NAD UDOSTEPNIANIEM INFORMACII PUBLICZNEJ

§ 3

Koordynacje i nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie Gminy sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 4

1.Do zadan Sekretarza Gminy w zakresie nadzoru nad udostepnianiem informacji publicznej
nalezy w szczegolnosci:

1)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym informacji przekazywanych przez komorki
organizacyjne do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej w porozumieniu
7 kierownikami komorek organizacyjnych i czfonkami kierownictwa Urzedu nadzorujgcymi
komorki organizacyjne, z ktorych ta informacja pochodzi,

2)nadzér nad dokonywaniem zmian tresci informacji i komunikatow w Biuletynie Informacji
Publicznej przez poszczegdlne komorki organizacyjne by zachowac nie tylko terminowosc,
ale rowniez aktualnosc publikowanych informacji i komunikatow,

3)nadzorowanie poszczegolnych komorek lub samodzielnych stanowisk pracy nad
udostepnianiem informacji publicznej w formie ustnej i pisemnej na wniosek ustny i pisemny
by dopilnowac terminu i obowigzku udzielenia informacji publicznej zainteresowanej osobie
lub instytucji,

4)nadzorowanie wglagdu do dokumentow, jezeli taka zgoda zostanie uprzednio wydana
przez Wojta Gminy, |

S)prowadzenie ewidencji udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy udzielanych
na wniosek ustny lub pisemny albo wgladu do dokumentow, zgodnie z zatacznikami nr 2,3
| 5 do niniejszych zasad,

6)prowadzenie ewidencji informacji publicznej i komunikatow wytozonych lub wywieszonych
w miejscu ogolnie dostgpnym lub na tablicach ogloszen, zgodnie z zatacznikiem nr 4
do niniejszych zasad,

7)prowadzenie Dziennika Zmian tresci informacji publicznej udostepnianych w Biuletynie
Informacji Publicznej, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszych zasad,
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8)nadzorowanie prowadzenia postepowania w przypadku odmowy udostepnienia informacji
publicznej oraz umorzenia postepowania o udostepnienie informaciji.

§5

Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie Gminy oraz jej Centralna Ewidencja wraz
z wymaganym oznaczeniem, o ktorych mowa w § 8 ust. 3 niniejszych zasad odbywa sie
wyfacznie za posrednictwem i nadzorem Sekretarza Gminy.

§6

1.Sekretarz Gminy:

l)raz w roku w terminie do 28 |lutego kazdego roku sktada za rok poprzedni Wojtowi Gminy
sprawozdanie obejmujgce analize udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Kikot,

2)nadzoruje i kontroluje prace administratora internetowego serwisu informacyjnego
przedmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie systematycznego
kopiowania na odrebnych elektronicznych nosnikach informacji zgromadzonych w bazie
danych strony gtowne i podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 7

1.Ustanowienie Administratora Internetowego Serwisu Informacyjnego podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej nastepuje w drodze aktu ustanowienia nadanego przez
Wojta Gminy wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 7 niniejszych zasad.

2.Do obowigzkow Administratora Internetowego Serwisu Informacyjnego przedmiotowe;
strony Biuletynu Informacji Publicznej nalezy w szczegolnosci :

l)redagowanie strony podmiotowej biuletynu Informacji Publicznej, _

2)nadawanie pracownikom wprowadzajgcym informacje publiczne i dokonujacym ich zmiany
do Biuletynu Informacji Publicznej wewnetrznych identyfikatorow oraz wewnetrznvch haset
dostepu do modutu administracyjnego podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publiczne;j,
3)dokonywanie biezgcej, jednak nie rzadziej niz raz na 24 godziny kontroli Dziennika,
w ktorym odnotowywane sg informacje wprowadzane do Biuletynu Informacji Publiczne;
1ich zmiany oraz proby dokonywania zmian informacji przez osoby nieuprawnione,
4)systematyczne kopiowanie na odrebnych elektronicznych nosnikach informacji
zgromadzonych w bazie danych strony gltownej i podmiotowej Biuletynu Informacji
Publiczne.

IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W UDOSTEPNIANIU INFORMACII PUBLICZNE)

§8

1.Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy przekazuja
do Sekretarza Gminy wszelkie informacje publiczne, wymagane przepisami prawa
do zamieszczenia na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na jego
zadanie wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do udostepnienia w formie informacji
publicznej na wniosek ustny, pisemny i wgladu do dokumentow.
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2.Komorki organizacyjne | samodzielne stanowiska pracy przekazujgc te informacje,
dokonuja tego kazdorazowo pisemnie, wskazujac osobg, ktora w danej komérce
| na samodzielnym stanowisku Pracy wytworzyta te informacje oraz osobe, ktora odpowiada
za tresc wytworzone;j informacji.

3.Informacje publiczna udostepniong w formie pisemnej lub ustnej, w drodze wytozenia
lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych i na tablicach ogloszen, wgladu
do dokumentéw nalezy zarejestrowac w Centralnej Ewidenc;ji Udostepniania Informacji
Publiczne; znajdujacej sie u Sekretarza Gminy poprzez uzycie nastepujacego oznaczenia:
l)podanie nazwy komérki organizacyjnej i stanowisko pracy osoby udostepniajacej
informacje,

2)podanie tozsamosd 0soby, ktora wytworzyta informacje oraz odpowiada za tre<cd
informacji,

3)podanie daty udostepnienia informacji publicznej,

4.Skarbnik Gminy odpowiada za publikacje budzetu Gminy , jego zmiany oraz sprawozdania
z wykonania budietu w Biuletynie Informac;ji Publicznej.

V.WYLACZENIA JAWNOSCI W UDOSTEPNIANIU INFORMACII PUBLICZNE]
§9

L.Wytgczenie jawnosci informacji publiczne;j z MOCy prawa, nastgpuje w wtedy, gdy :
l)informacje uznane sg za niejawne, stanowigce tajemnice panstwows i stuzbowg zgodnie
zart. 2pkt. 1§ 2, art. 20 ust. 1§ art 23 ust. 1 pkt. 1§ 2 oraz ust, 2 pkt. 1 i 2 ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych / Dz, U. z 2005r. Nr 196,
Poz. 1631 z pozniejszymi Zmianami/

2}1nfgrmatje stanowigce tajemnice panstwowa i intereséw stron W postepowaniu
adm'rnﬁtracyjnym W czesci dotyczacej miejsca zamieszkania czy miejsce potozenia
nieruchomosci stronom nieuprawnionym, osobom nie bedacym stronami w postepowaniu
admifnistracyjnym zgodnie z art. 74 §1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego / Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ; pozniejszymi zmianami,
3)informacje stanowigce tajemnice statystyczng, obejmujace dane indywidualne i dane
osobowe zgodnie z art. 10 i 12 ustawy z dnia 29 czerwca 1995r. o statystyce publiczne;
/ Dz. U. Nr 88, poz. 439 ; pozniejszymi zmianami/,

4)informacje stanowigce tajemnice radcowska, obejmujaca uzyskane w Zwigzku
Z udzielaniem POMoOcCy prawnej zgodnie z art. 3 ust. 3 i art. 27 ust. 1 ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych / Dz. U. Nr 19, poz. 145 2 poZniejszymi Zmianami/,
S)informacje stanowiace ochrone zycia Prywatnego i rodzinnego oraz innych dobr
osobistych, wynikajacych z przepisow:

ajart. 45 ust. 2, 47, 49 j 51 ustawy z dnia 2 kwietnia 1997y Konstytucja Rzeczypospolite]
Pﬂis_kiej /Dz. U. Nr 78, POz. 483 z pozniejszymi Zmianami/, _

blart. 23 ustawy z dnia 23 Kwietnia 1964r. Kodeks cywilny /Dz. U. Nr 16, poz. 93
Z pozniejszymi Zmianami/,

Clart. 25 d ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. Nr 142 ;
2001 r. poz. 1591 pozniejszymi zmianami/ w Cz@scl dotyczacej adresu zamieszkania oraz
miejsr::a potozenia nieruchomosci osoby sktadajacej oswiadczenie majatkowe,

6)informacje Zawierajq dane osobowe zgodnie z art. 27 | 30 ustawy a dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych / Dz. U. Nr 133, poz.883 z poiniejszymi Zmianami/,

&)
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VLBIULETYN INFORMACJI PUBLICZNE)

§ 10

1.0bowigzek utworzenia Biuletynu Informacji Publicznej i udostepniania w nim informac;ji
publicznej przez podmioty wykonujace zadania publiczne wynika z nastepujacych przepisow
| aktow prawnych:

l)art. 8 ust.3 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;
/Dz. U. Nr 112 poz. 1198/,

2)rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej /Dz. U. Nr 67 poz. 619/,

2.Podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publicznej powinna zawierac -

1)iogo /znak graficzny/ Biuletynu Informacji Publicznej,

2)imie i nazwisko, adres firmy, numer telefonu, faksu i adres e-mail osob redagujacych
podmiotowsy strone Biuletynu Informacji Publicznej,

3)instrukcje korzystania z przedmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej,

4)menu przedmiotowe,

5)informacje o liczbie odwiedzin przedmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej,
b)rejestr zmian tresci informacji  publikowanych zawartych na podmiotowej stronie
Biuletynu Informaciji Publicznej ze wskazaniem daty, od ktorej zmiany te obowiazujag,
/)informacje dotyczaca sposobu dostepu do informacji publicznych bedgcych w posiadaniu
Urzedu Gminy ,a nie udostepnionych w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

8)modut wyszukujacy.

3.W Biuletynie Informac;ji Publicznej udostepniane powinny byc nastepujace informacje
publiczne :

1)Statut Gminy,

2)Struktura organizacyjna

3)regulamin organizacyjny, “

4)zadania gminy,

>)kadra kierownicza urzedu,

6)rejestry publiczne

7)uchwaty organdw gminy

sza:rqud;enia I regulaminy stanowigce wewnegtrzne akty prawne dla funkcjonowania Gminy |
Urzedu,

9)jednostki pomocnicze gminy

10)jednostki organizacyjne gminy

11)przyjmowanie i zatatwianie spraw, w tym skarg i wnioskow,

12}rej_es_tw, ewidencje i zasady udostepniania danych,

12)archiwum zaktadowe,

lllz;y:?;ady_udpstapniania informacji publicznej,

12)dokumentacja kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

13]“b;.idi'e~t. gn"'!i_i_'l_*,'r‘, Jego zmiany i sprawozdania z wykonania,

ld}rh_ﬁijgtglf gminy , pozyczki i obciazenia,

15}zléll'm_ﬁwlien}a publiczne iich rozstrzygniecia,
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VIl. WZORY DOKUMENTOW UDOSTEPNIANIA INFORMAC)I PUBLICZNE)
§ 11

1.Wprowadza sie nastepujace wzory dokumentow stosowanych w udostepnianiu informacji
publicznej, stanowigce zataczniki do niniejszych zasad udostepniania informacji publicznej :
1)wniosek o udostepnienie informacji publicznej - zatacznik nr 1,

2)ewidencja udostepnienia informacji publicznej na wniosek ustny - zatacznik nr 2,
3)ewidencja udostepnienia informacji publicznej na wniosek pisemny - zatacznik nr 3,
4)ewidencji udostepniania informacji publicznej poprzez wylozenie lub wywieszenie
w miejscu ogolnie dostepnym i na tablicach ogloszen - zatgcznik nr 4,

S5)ewidencja udostepnienia informaciji publicznej dokumentow do wgladu zatacznik - nr 5,
6)dziennik do odnotowywania informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej i
zmian informacji udostgpnianych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz prob dokonywania
takich zmian przez osoby nieupowaznione - zatgcznik nr 6,

/)ustanowienie administratora internetowego podmiotowej strony Biuletynu Informac;i
Publicznej - zatacznik nr 7,

8)decyzja w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej — zatacznik nr 8,

d)decyzja w sprawie umorzenia postepowania w sprawie udzielenia informacji
publ'i::znéj —zatgcznik nr 9,

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

Zasady Udostepniania Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy Kikot wprowadzone zostajg
zarzgdzeniem wewnetrznym Wojta Gminy i wchodza w Zzycie w dniu podpisania oraz
obowigzujg na czas nieokreslony.

.

§13

1. W spra'wach nie uregulowanych niniejszymi zasadami udostgpniania informacji publicznej
ma-jq':_zastosnwanie przepisy :

l}ﬁst:awy 2 dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej,

Z}ruz'porzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 roku
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,
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