Zarzadzenie Nr 152/11
Wjta Gminy Lichnowy

Z dnia 30 listopada 2011r.

w sprawie zasad i trybu publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lichnowy

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z art. 4 ust.1 pkt 4 i art.9
ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o udostepnienie informacji publicznej ( Dz.U. z 2001r.
Nr 112, poz.1198 z pdzn.zm.) Wéjt Gminy Lichnowy zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala sie zasady okreslone w regulaminie publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Lichnowy, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lichnowy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 152/11
Wéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 30.11.2011r.

Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Lichnowy

§1.

1. Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej ( zwany dalej BIP) Urzedu Gminy Lichnowy.

2. Niniejszy regulamin dotyczy Urzedu Gminy Lichnowy.

3. Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony gtownej

§2.

1. Ustala sie nastepujacy tryb postepowania w zakresie udostepniania informacji

publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lichnowy:

1) nadzér nad funkcjonowaniem strony podmiotowej BIP Urzedu Gminy Lichnowy
oraz nad publikowaniem w BIP informacji publicznej, sprawuje samodzielne
stanowisko ds. obrony cywilnej, bezpieczenstwa publicznego i obstugi
informatycznej, ktore:

- przekazuje Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji informacje
dotyczgce Urzedu Gminy Lichnowy niezbedne do umieszczenia na stronie
gtownej BIP oraz zmiany w zakresie tych informaciji,

- ustala- we wspodtdziataniu z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy Urzedu — zawartos¢ merytoryczng strony podmiotowej BIP,

- publikuje na stronie podmiotowej BIP informacje publiczne przygotowane przez
komorki i stanowiska merytoryczne Urzedu,

- wspofdziata z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
Urzedu w zakresie wprowadzania na podmiotowg strone BIP informacji
publicznych oraz zmian w tresci tych informacji oraz prowadzi ewidencje
otrzymanych materiatow,

- sprawuje nadzér nad zamieszczaniem i publikowaniem w BIP aktéw
podpisanych przez Wéjta Gminy Lichnowy.

2) nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez w/w stanowisko sprawuje Sekretarz
Gminy Lichnowy.

2. Przygotowanie informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu na stronie BIP Urzedu
Gminy Lichnowy oraz zmian w tresci tych informacji nalezy do zadan wiasciwych
merytorycznie komdrek Urzedu tj. samodzielnych stanowisk pracy lub referatéw, na
czele ktorych stojg kierownicy.



3. Przy udostepnianiu informacji publicznej nalezy uwzgledni¢ ograniczenia, o ktérych
mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz w ustawach szczegdlnych .

4. Informacja publiczna, ktéra nie zostata wprowadzona na BIP i nie moze byc

udostepniona niezwtocznie na wniosek ustny, jest udostepniana w formie pisemnej na

wniosek pisemny. W tym zakresie ustala sie nastepujgcy tryb postepowania:

1) komérki Urzedu obowigzane sg posiadac¢ druki wnioskdw o udostepnienie informacji

publicznej wedtug wzoru zamieszczonego w BIP w celu przekazania ich klientom

Urzedu w przypadku, gdy udostepnienie informacji publicznej niezwtocznie nie jest

mozliwe ( wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia),

2) pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej nalezy sktada¢ w

sekretariacie Urzedu Gminy Lichnowy,

3) pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej kierowane sg wedtug

wtasciwosci do poszczegélnych komdrek Urzedu w celu rozpatrzenia i przygotowania

odpowiedzi.

4) komorka merytoryczna, ktéra otrzymata pisemny wniosek o udzielenie informacji

publicznej jest obowigzana:

- przekazac kserokopie wniosku Sekretarzowi Gminy Lichnowy w celu

zaewidencjonowania i nadzorowania terminowego udzielenia odpowiedzi ( wzér

ewidencji wnioskédw o udostepnienie informacji publicznej w formie pisemnej stanowi

zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia),

rozpatrzy¢ wniosek i przygotowac odpowied? do wnioskodawcy,

5) odpowiedzi do wnioskodawcy w sprawie udzielenia informacji publicznej lub decyzje

administracyjne w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej podpisuje Wajt

Gminy Lichnowy lub upowaznieni przez niego pracownicy Urzedu.

§3.

1. Zakres publikowania informacji dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu
wynika z przepisow prawa, w szczegélnosci z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o
dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. Nr 112, poz.1198 ze zm.) oraz wydanego na
jego podstawie rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
17 maja 2002r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, a takie z przepisow
szczegolnych.

2. Ustala sie podstawowy zakres danych podlegajacych obowigzkowi publikacji w BIP, do
przygotowania ktorych zobowigzane s ponizsze stanowiska pracy i komorki
organizacyjne Urzedu Gminy Lichnowy:

1) Sekretarz Gminy Lichnowy:
- informacje dotyczace zamierzen w zakresie dziatan organéw gminy — informacja
uaktualniana na biezgco,
- programy w zakresie realizacji zadan publicznych — informacja uaktualniana na
biezgco,
- informacje o statusie prawnym i formach prawnych organéw wtadzy publicznej —
informacja uaktualniana na biezgco,



- informacje o organizacji, przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach organow
wtadzy publicznej, informacje o organach i osobach sprawujgcych w nich funkcje z
podaniem kompetencji — informacja uaktualniana na biezgco,
- informacje o majatku, ktédrym dysponujg organy wtadzy publicznej — informacja
aktualizowana na biez3co,

- informacje dotyczgce trybu dziatania wtadz publicznych i ich jednostek
organizacyjnych —informacja uaktualniana na biezgco,

- informacje o terminach i tematyce posiedzen Rady Gminy Lichnowy i Komisji
Rady Gminy Lichnowy — co najmniej w 7 dniu przed planowanym posiedzeniem
Komisji lub Rady,

- informacje o sposobach stanowienia aktéw publicznoprawnych — informacja

uaktualniana na biezgco,

- informacje o sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw - informacja

uaktualniana na biezaco,

- informacje o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach

i zasadach udostepniania danych w nich zawartych — informacja uaktualniana na

biezaco,

- informacje o naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska zakresie

okreslonym w odrebnych przepisach, w tym stan zatrudnienia na stanowiskach

urzedniczych i  kierowniczych  stanowiskach urzedniczych z wykazem
nowozatrudnionych os6b ( stanowisko, data zatrudnienia, sposéb rekrutacji) —
niezwtocznie, z wytgczeniem termindéw okreslonych przepisami prawa,

- dokumentacja przebiegu i efektéw kontroli oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski

i opinie podmiotdow je przeprowadzajacych — w ciggu 7 dni od dnia otrzymania

dokumentu opatrzonego podpisami,

- stanowiska w sprawach publicznych zajete przez organy wtadzy publicznej —

niezwfocznie od momentu otrzymania dokumentu zawierajgcego tresc

stanowiska,

- tresc¢ innych wystgpien i ocen dokonywanych przez organy witadzy publicznej -

niezwtocznie od momentu otrzymania dokumentu zawierajacego tresc

wystgpienia lub oceny,

- informacje dotyczace sktadu rad nadzorczych spoétek gminnych - w terminie 7 dni

od dnia wyboru wtadz spétek,

- projekty uchwat Rady Gminy Lichnowy — co najmniej w 7 dniu przed
planowanym terminem sesji,

- zarzgdzenia Wéjta Gminy Lichnowy — w terminie 7 dni od dnia wydania,

- uchwaty podjete przez Rade Gminy Lichnowy — w terminie 7 dni od dnia

podjecia,
- oswiadczenia majatkowe radnych, wéjta, pracownikéw Urzedu Gminy Lichnowy
oraz kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych, -

niezwtocznie po dokonaniu analizy tresci oswiadczen przez uprawnione osoby,

- oswiadczenia Wdjta Gminy Lichnowy o stanie kontroli zarzadczej — do kornca
kwietnia roku nastepujgcego po roku, za ktéry oswiadczenie jest sktadane,

- protokoty z posiedzern Rady Gminy Lichnowy — w ciggu 7 dni od dnia przyjecia
protokotu przez Rade Gminy Lichnowy.
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2) Referat Finansowo-Budzetowy:

- informacje dotyczace budzetu gminy na dany rok — w ciggu 7 dni po uchwaleniu

budzetu na dany rok,
- informacje o dtugu publicznym i ciezarach publicznych -
- informacje o majatku gminy oraz majatku oséb prawnych gminy — informacja
uaktualniana na biezgco,
- wykaz oséb prawnych, jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej i osob fizycznych, ktéorym umorzono zalegtosci podatkowe w kwocie
przewyzszajacej 500 zt, wykaz oséb prawnych, jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej i 0séb fizycznych, ktérym w zakresie podatkow
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozfozono sptate na raty, wykaz osoéb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;j i
oséb fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej, - do 31 maja roku
nastepnego,
- kwartalne informacje o wykonaniu budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego ,
w tym kwote deficytu albo nadwyzki oraz o udzielonych umorzeniach
niepodatkowych naleznosci budzetowych — do korica miesigca nastepujgcego po
zakonczeniu kwartatu,
- dane dotyczace wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego w
poprzednim roku budzetowym — do 31 maja roku nastepnego,
- kwote wykorzystanych srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi $rodkdw pomocy udzielonej przez panstwa
cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA) — do 31 maja
roku nastepnego,
- kwoty zobowigzan wymagalnych wynikajgcych z odrebnych ustaw oraz
prawomocnych orzeczen sgdow lub ostatecznych decyzji administracyjnych oraz
zobowigzan uznanych za bezsporne przez witasciwg jednostke sektora finansow
publicznych bedaca dtuznikiem — do 31 maja roku nastepnego ,
- kwoty dotacji otrzymanych z budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom samorzadu terytorialnego — do 31
maja roku nastepnego,
- wykaz udzielonych poreczen i gwarancji, z wymienieniem podmiotéw, ktérych
gwarancje i poreczenia dotyczg — do 31 maja roku nastepnego,
- opinie regionalnej izby obrachunkowej o mozliwosci sptaty kredytéw przez Gmine
Lichnowy oraz o prawidtowosci planowanej kwoty diugu Gminy Lichnowy na
poszczegdlne lata — w ciggu 7 dni od dnia otrzymania uchwaty RIO w powyiszej
sprawie.

3) Referat Rozwoju Gospodarczego:

- informacje zwigzane z zamodwieniami publicznymi realizowanymi na podstawie
ustawy Prawo zamoéwienn publicznych — niezwiocznie chyba, ie przepisy
szczegoblne stanowig inaczej,

- wykaz ogtoszonych przetargdw z podaniem rozstrzygniecia ( wykonawcy lub
dostawcy zamowienia, cena wybranej oferty) — w ciggu 7 dni po zakonczeniu
kazdego kwartatu,

- ogtoszenia i informacje zwigzane z gospodarkg mieniem gminy, w tym wykaz osob
ktérym przyznano lokale mieszkalne albo socjalne — w ciggu 7 dni po zakornczeniu
kazdego potrocza, wykazy nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy ,
ogtoszenia o przetargach , zarzadzenia wéjta w sprawie wysokosci stawek czynszu



zestawienia czynszow lokali mieszkalnych nie stanowigcych zasobu gminy itp -
niezwtocznie , chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej

- informacje dotyczace postepowania w zakresie wydania decyzji Srodowiskowych -
w terminach okreslonych odrebnymi przepisami,

- informacje dotyczace procedury uchwalania lub zmiany studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planu
zagospodarowania przestrzennego gminy — w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami,

- wykaz podmiotéw, ktérym organ gminy wydat zezwolenie w zakresie odbierania
nieczystosci ptynnych lub statych z terenu gminy Lichnowy — w ciggu 7 dni od dnia
wydania decyzji,

- informacje o przyznanych dotacjach z budzetu Unii Europejskiej — w ciggu 7 dni od
dnia podpisania umowy,

4) samodzielne stanowisko ds. spoteczno-administracyjnych:

- informacje zwigzane z konkursami dla organizacji pozarzgdowych — niezwtocznie
po podjeciu decyzji o ogtoszeniu konkursu,

- w tym takze wykaz fundacji lub stowarzyszen, ktére otrzymaty pomoc finansowa
z podaniem sktadu zarzadu fundacji lub stowarzyszenia — informacja uaktualniana
na biezgco,

- wykaz organizacji pozarzadowych dziatajgcym na terenie gminy — informacja
uaktualniana na biezgco,

- rejestr ztobkéw lub klubow dzieciecych funkcjonujacych na terenie gminy —
informacja uaktualniana na biezgco,

5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych:
- wykaz wydatkow na ogtoszenia ptatne w prasie i telewizji — w terminie 7 dni po
zakonczeniu kazdego kwartatu.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 152/11
Wajta Gminy Lichnowy
Z dnia 30.11.2011r.

Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej

Urzad Gminy Lichnowy
Ul. Tczewska 6
82-224 Lichnowy

Dane wnioskodawcy
Nazwisko i imig / JEANOSKA .......cvuueenmerirciercnecnnmese s ees s e sntsssssssneons

L T P o

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNEJ

Na podstawie art.10 ust.1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198 z pdin.zm.) zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji publicznej
dotyczacej

W formie : udzielenia odpowiedzi*, udostepnienia kopii dokumentéw*, wglagdu do dokumentéw
urzedowych*, przeniesienia na powszechnie stosowany nosnik informacji ( jaki?), innej ( jakiej?)

Forma przekazania informacji:

Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres ........ccumeininenenneninnenciniene
Przestanie informacji poczta pod adres oes x5 e A Ay R PSR FA R P TPEAROET N AS EETD

Odbiodr osobiscie przez wnioskodawce

( podpis wnioskodawcy)

Uwagi:

*
zakresli¢ odpowiednie

.....



Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 152/11
Wdjta Gminy Lichnowy

Z dnia 30.11.2011r

Wz6r ewidencji wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej w formie pisemnej

Dane Data Przedmiot | Referat/stanowi Wymagany Data Uwagi
whnioskodawcy | wptywu wniosku sko zatatwiajgce termin udzielenia
whiosku sprawe odpowiedzi | odpowiedzi i
do znak pisma

Urzedu ( decyzji)




