ZARZADZENIE nr . 830Q./..J018
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie

z dnia AX%WLQ. L01%¢,

w sprawie: wprowadzenia procedury udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie

Miasta Siemianowice Slaskie

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pézn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1429) oraz
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 Nr 10 poz. 68)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzi¢ wewne¢trzng procedure udostgpniania informacji publiczne;j
bedacej w posiadaniu komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

2. Koordynacj¢ spraw zwigzanych z udzielaniem oraz odmowa udzielenia informacji
publicznej w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie wykonuje Wydzial Organizacji
i Zarzadzania.

§ 2. 1. Udostgpnienie informacji publicznej, bedacych w posiadaniu Urzedu Miasta
nastgpuje poprzez:

1) publikacj¢ informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

2) podanie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie lub wywieszenie
w miejscu ogélnodostgpnym,

3) na wniosek, z zastrzezeniem pkt. 2 i pkt. 3.

2. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

3. Informacja publiczna udostgpniana jest na wniosek, jezeli nie zostata udost¢pniona
w BIP.

§ 3. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej wptywajace do Urzedu Miasta
rejestrowane s3 w centralnym rejestrze wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej

prowadzonym przez Wydzial Organizacji i Zarzadzania.




2. Po zarejestrowaniu wniosku jego oryginal pozostaje w Wydziale Organizacji
1 Zarzadzania.

3.Wydzial Organizacji i Zarzadzania zaktada sprawe i udostepnia jg komoérce bedacej
w posiadaniu zadanych informacji, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, wynikajaca
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie oraz przesyla
w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD) wniosek do tej komérki.

4. Wydziat Organizacji i Zarzadzania wyznacza termin do zaj¢cia stanowiska przez
wlasciwg komoérke organizacyjng, nie dluzej niz 7 dni od daty wplywu wniosku do Urzedu
Miasta.

5. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udost¢pniona w wyznaczonym terminie
komodrka organizacyjna obowigzana jest do pisemnego powiadomienia Wydzialu Organizacji
i Zarzadzania, w terminie o ktérym mowa w ust. 4 o powodach opéznienia oraz o terminie,
w jakim udzieli odpowiedzi.

6. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej b¢dacej w posiadaniu wigcej niz
jednej komérki organizacyjnej, kazda z nich przygotowuje propozycj¢ odpowiedzi w zakresie
swojej wlasciwosci rzeczowej.

7. Jezeli przedmiotem wniosku jest udost¢pnienie informacji publicznej zawartej
w dokumentacji przechowywanej w Archiwum Urz¢du Miasta Siemianowice Slaskie,
udostepnienie nast¢gpuje po wypozyczeniu dokumentacji z Archiwum;

8. Wydzial Organizacji i Zarzadzania opracowuje projekt odpowiedzi na podstawie
propozycji otrzymanej od wlasciwej komérki.

9. Wszelkie dokumenty zwigzane z rozpatrywaniem wniosku winny by¢ na biezgco
przekazywane do akt sprawy Wydziatu Organizacji i Zarzadzania.

10. Odpowiedzi na wnioski podpisuje Sekretarz Miasta, z zastrzezeniem § 5.

§ 4. Naczelnicy i kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie ponosza

odpowiedzialnos¢ za:

1) tres¢ przygotowanej odpowiedzi,

2) terminowe przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej
i niezwltoczne przekazywanie jej do Wydzialu Organizacji i Zarzadzania,

3) niezwloczny zwrot wniosku do Wydziatu Organizacji i Zarzadzania, w przypadku

przekazania wniosku niezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,



4) zapewnienie wgladu do dokumentéw urz¢gdowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw, notatek, kopii, fotokopii itp.

§ 5. Decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej, decyzje o umorzeniu
postgpowania o udzielenie informacji publicznej i pisma powstajace w toku postgpowania
o udzielenie informacji publicznej na wniosek podpisuje Sekretarz Miasta upowazniony przez
Prezydenta Miasta, a w czasie jego nieobecnosci inny pracownik upowazniony przez

Prezydenta Miasta.

§ 6. 1. Nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
pelni Wydziat Organizacji i Zarzadzania.

2. Funkcj¢ administratora BIP powierzam Pani Sabinie Maronie — inspektorowi
Wydzialu Organizacji i Zarzadzania.

3. W czasie nieobecnosci administratora BIP, o ktérym mowa w ust. 2, pelnienie jego
obowigzkéw powierzam Pani Annie Skibie — Gléwnemu Specjaliscie Wydziatu Organizacji
i Zarzadzania.

4. Upowazniam i zobowiazuj¢ administratora BIP do:

1) wykonywania niezb¢dnych czynnosci formalno-administracyjnych dotyczacych BIP,
2) nadawania uprawnien dla oséb pelnigcych funkcj¢ redaktor6w BIP,
3) koordynowania weryfikacji tresci stron BIP.

§ 7. 1. Za zawartos¢ merytoryczng i aktualnos¢ stron Biuletynu Informacji Publicznej
odpowiedzialne s wlasciwe komoérki organizacyjne.

2. Merytoryczng weryfikacje tresci stron BIP i zataczonych formularzy wykonujg
osoby do tego wyznaczone przez kierownikéw komérek organizacyjnych nie rzadziej niz co
pot roku, jednak niezwlocznie w kazdym przypadku zaistnienia okolicznosci obligujacych do
dokonania zmiany publikowanych danych.

3. Administrator BIP zamieszcza w intranecie zestawienie stron BIP z okresleniem dla
kazdej strony osoby merytorycznie odpowiedzialnej za jej tres¢ i formularze (zgodnie
z decyzja kierownika komérki) oraz wskazaniem redaktora stron BIP.

4. W celu dokonania weryfikacji tresci stron BIP i formularzy, administrator BIP
bedzie nie rzadziej niz co pét roku przekazywal kierownikowi komoérki zestawienie stron
bedacych w zakresie jej kompetencji, wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego.

Weryfikacja stron i zalaczonych formularzy bedzie poswiadczana na zestawieniu podpisem

osoby odpowiedzialnej merytorycznie za ich tre§¢ oraz podpisem kierownika komérki




organizacyjnej (ztozone podpisy oznaczajg potwierdzenie aktualnosci udostepnianych danych
i aktualnos$ci zatgczonych formularzy na stronach BIP).

5. Redaktoréw stron BIP wyznacza kierownik komérki organizacyjnej Urzedu Miasta
w porozumieniu z administratorem BIP. Do zadan redaktorow stron BIP nalezy w zakresie
przypisanych im stron (podstron, zaktadek):

1) dokonanie zmiany publikowanych tresci lub dodanie nowych na podstawie informacji
przygotowanych przez pracownikow merytorycznych wiasciwej komorki organizacyjnej,

2) niezwloczne usuwanie tresci nieaktualnych lub dla ktorych uptynat okres publikacji
przewidziany przepisami prawa,

3) zgtaszanie administratorowi BIP problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP,

4) terminowe wykonywanie zadan przydzielonych przez administratora BIP,

5) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych przez administratora BIP.

6. W przypadku, gdy w ramach danej komorki organizacyjnej nie funkcjonuje
Redaktor BIP, publikacji lub modyfikacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej,
dokonuje administrator BIP lub inny redaktor BIP, na podstawie danych w formie
elektronicznej, gotowej do opublikowania, przygotowanych przez komorke organizacyjna.

7. Opublikowana informacja powinna zawieraC dane zgodne z art. 8 ust. 6 ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. Z 2019 r.,
poz. 1429).

§ 8. Referat Informatyki sprawuje nadzér techniczny nad prawidtowym dziataniem
BIP i innych systemow teleinformatycznych potgczonych z BIP.

§ 9. Zobowigzuje kierownikow komdrek organizacyjnych Urzedu do rzetelnej
i terminowej wspotpracy z Wydziatem Organizacji i Zarzadzania.

8 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacji
i Zarzadzania, administratorowi BIP, redaktorom stron BIP oraz kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 11 Traci moc Zarzadzenie nr 768/2015 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
zdnia 14 wrze$nia 2015r. w sprawie: wprowadzenia procedury udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie

8§ 12. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia petni Sekretarz Miasta,

dzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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