Zarzadzenie Nr 161/2022
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 27 kwietnia 2022 roku

w sprawie udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Czeladz.

Na podstawie art. 11b, art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn.:
Dz.U. z 2022 r., poz. 559), ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.:
Dz.U. 22020 ., poz. 2176 z p6zn. zm.) oraz § 8 pkt 1 Zarzgdzenia Nr 133/2022 Burmistrza Miasta Czeladz

Z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Czeladz.
llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

1. wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu Miasta Czeladz, ktérej
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. naczelniku wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku naczelnika
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Czeladz, jak réwniez osobe petnigcg obowigzki naczelnika
albo zastepujacg go w czasie nieobecnosci, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub osobe
zajmujgcg samodzielne stanowisko.

3.  UMC - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Czeladz.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Czeladz.

5. wydziale wlasciwym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miasta Czeladz, prowadzacy
sprawy zwigzane z udostepnianiem informaciji publicznej na wniosek.

6. edytorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszczajgcg informacje publiczng na stronie
internetowej BIP i przekazujgcg jg do opublikowania redaktorowi.

7. redaktorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszczajgcya i publikujgcg informacije na stronie
internetowej BIP.
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§ 2. 1. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej.

2. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie Miasta Czeladz nastepuje w drodze:

a. ogfaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w BIP;

b. udostepniania na wniosek;

C. przez jej wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych;

d. wstepu na sesje rady miejskiej i posiedzenia jej komisji, udostepniania materiatéw, w tym audiowizualnych
i teleinformatycznych, dokumentujgcych te posiedzenia;

§ 3. 1. Prawo do informaciji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosc¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje publiczne,
majacych zwigzek z petnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji,
oraz przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiebiorca rezygnujg z przystugujgcego im prawa.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych

w przepisach o przymusowej restrukturyzacji.



4. Prawo do informac;ji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w ustawie o rekapitalizacji niektorych instytucji oraz o rzagdowych instrumentach stabilizacji finansowe;.
5. Nie udostepnia sie w szczegdlnosci:

a. dokumentoéw w trakcie opracowywania, jezeli ich przedwczesne udostepnienie mogtoby spowodowaé
naruszenie interesu gminy lub praw innych oséb;

b. aktindywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

§ 4. 1. Osobami upowaznionymi do udostepnienia dokumentéw zawierajgcych informacje publiczne sg
naczelnicy wydziatow.

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

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

§ 5. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej przekazywane sg do wydziatu wiasciwego.

2. Wydziat wtasciwy zobowigzany jest do zebrania informacji wskazanych we wniosku i przygotowania
odpowiedzi kohcowej, na podstawie danych, otrzymanych z pozostatych wydziatéw UMC.

3. Informacje nalezy przekazaé¢ do wydziatu wiasciwego w terminie do 7 dni od daty otrzymania kopii
wniosku.

4. Komoérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymaty wniosek o udostepnienie informacji publicznej,
przekazujg wydziatowi wtasciwemu do wiadomosci w Systemie Obiegu Dokumentéw jego kopie wraz
z udzielong odpowiedzig.

5. W przypadku, gdy informacja publiczna nie moze zostac¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonej we wniosku, a takze, jezeli jej udostepnienie generuje po stronie podmiotu obowigzanego
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
o dostepie do informacji publiczne;.

§ 6. Decyzje o odmowie udostepnienia informaciji publicznej oraz o umorzeniu postepowania
o udostepnienie informacji przygotowuje wydziat wtasciwy.

§ 7. Zasady udostepniania informacji w BIP.

1. Naczelnik wydziatu wyznacza sposrod podlegtych mu pracownikéw edytora / redaktora BIP

i wystepuje do Burmistrza Miasta Czeladz o dopuszczenie pracownika do edytowania /
redagowania strony BIP. Funkcje te pracownik petni do czasu odwotania.

2. W przypadku zmiany pracownika petnigcego funkcje redaktora, ustania jego zatrudnienia,
przeniesienia go na inne stanowisko, naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za publikacje informagciji
w BIP zobowigzany jest niezwtocznie usung¢ pracownika z listy redaktorow.

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

4. Dla kazdego redaktora BIP naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za publikacje informacji w BIP
przydziela identyfikator i hasto dostepu. Naczelnik zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenie dla

redaktoréow BIP w zakresie zamieszczania i publikacji informacji w BIP.



5. Dla kazdego edytora BIP redaktor przydziela identyfikator i hasto dostepu do strony BIP. Redaktor
zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenie dla edytoréw BIP w zakresie zamieszczania
i przekazywania informacji do publikacji w BIP.
6. Hasto utrzymuje sie w tajemnicy rowniez po ustaniu zatrudnienia.
7. Wzor upowaznienia dla edytorow / redaktoréw strony BIP stanowi zatgcznik Nr 1.
§ 8. 1. Edytor zamieszcza informacje w BIP, a nastepnie przekazuje je do publikacji.
2. Redaktor weryfikuje wprowadzone informacje pod wzgledem prawidtowosci ich zamieszczenia,
a w szczegolnosci daty uchwalenia dokumentu, daty obowigzywania, rodzaju dokumentu, statusu oraz
ogolnych standardow i wymogéw graficznych. Redaktor nie ingeruje w tre$¢ przekazywanych informac;ji.
3. Redaktor publikuje przekazane informacje w terminie 2 dni od daty ich dostarczenia.
4. W przypadku negatywnego zweryfikowania przekazanych do publikacji informacji, redaktor
niezwiocznie odsyta je do edytora.
5. Edytor jest zobowigzany w terminie 2 dni zamiesci¢ poprawiong informacje do publikacji.
§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 104/2009 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 20 maja 2009 roku
w sprawie udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Czeladz.
§ 10. Dotychczas wydane upowaznienia zachowujg swojg waznosgé.
§ 11. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie naczelnikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnego.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 161/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 27 kwietnia 2022 r.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/Panig ..........cccccceeeeeeeeeeiecccirieeeeee do edytowania / redagowania* tresci Biuletynu
Informac;ji Publicznej Urzedu Miasta Czeladz w zakresie spraw lezgcych w kompetencji Pana/Pani
wydziatu, zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

Przyjmuje powierzone mi obowigzki

Czeladz, dnia......ccoccvvvvvveeeieereeeinnnnn.

SZKOLENIE

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

Oswiadczam, ze zostatem/am przeszkolony/na o sposobach zamieszczania i publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie powierzonych mi uprawnien.*

Czeladz, dnia.........ccocoevvueeeennnnnn.

podpis edytora / redaktora* podpis szkolacego

Wykonano w 2 egz.

1. Teczka osobowa pracownika;
2. Pracownik

* niepotrzebne skresli¢



