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ZARZADZENIE NR 772008
BURMISTRZA MIROSEAMWCA

z dnia 26 listopada 2008 r.

zmieniajacy Zarzgdzenie nr 38 /2003 Burmistrza Gminy 1 Miasta Miroslawiee
z dnia 22 lipea 2003 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy i Miasta Miroslawiec

Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzic gminnym zarzadza
sig, co nastepuje: ( jednolity tekst Dz. U. z 2001 r. Nr. 142 poz. 1591 ze zm Dz.U z 2002. Nr 23.poz.
220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, Dz.U z 2003 Nr 80 poz.
717, Nr 162 poz. 1568, Dz.U z 2004 Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz.1203. 2z 2005 Dz.U.Nr 172
poz.1441 z Dz.U. 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 175 poz. 1457 oraz Nr 181 poz. 1337 oraz z 2007 Nr
48 poz, 327, Nr 138 poz. 974 i Nr 173 poz. 1218 oraz z 2008 r. Dz.U Nr 180 poz. 1111 ) zarzadza
si¢ co nastepuje;

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy 1 Miasta Miroslawiec stanowiacym zalgcznik
do Zarzadzenia nr 38 Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec z dnia 22 lipca 2003 r. wprowadza sig
nastgpujgce zmiany:

1) w § 20 rozdzialu V1 ,,Zadania wspélne referatu i samodzielnych stanowisk™ dopisuje si¢ ustep 2
w brzmieniu:

..Do wspolnych zadar Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz referatow i
samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy i Miasta Miroslawiec nalezy przygotowywanie
projektow uchwal Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza Mirostawca w zakresie przypisanych
im zadan wg zasad okreslonych w zalgezniku nr 27

2) Dodaje si¢ zalacznik nr 2 pod nazwg ,.Zasady opracowania projektow uchwal Rady Miejskiej

i Zarzadzen Burmistrza™ w brzmieniu ustalonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia

3) Dodaje si¢ zalacznik nr 3 pod nazwg ,,Zasady udostgpnia informacji publicznej™ w brzmieniu
ustalonym w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4) Dodaje sie zalacznik nr 4 pod nazwg ,,Zasady Przekazywania Informacji Do Biuletynu Informacj
Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec™ w brzmieniu ustalonym w zalaczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalaernik nr |

do ZARZADZENIA NR 772008
BURMISTRZA MIROSELAWCA
7 dnix 20 histopada 2008 r.

Zalgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
UCHWAL RADY MIEJSKIEJ I ZARZADZEN BURMISTRZA

1. Akty prawne tj. uchwaly i zarzadzenia wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego
w ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepiséw ogdlno-
kompetencyjnych w sprawach realizacji okreslonych zadan lub ustalania sposobu
postgpowania.

2. Projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) nazwe aktu, numer, okreslenie organu wydajacego w pelnym brzmieniu, date wydania
oraz tytul (okreslenie przedmiotu aktu),

2) przepisy merytoryczne - podstawe prawng przez powolanie w pelnym brzmieniu
odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi zmianami,

3) kolejnos¢ przepisow aktu prawnego powinna by¢ nastgpujgca: przepisy ogolne,
przepisy szczegblowe, przejsciowe, uchylajace i o wejsciu w zycie,

4) uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaty - w formie zalgeznika.
5) Zatacznik graficzny (wg potrzeb)

3. Redagowanie projektéw uchwal winno odbywa¢ sig przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20
czerwea 2002 r. w sprawie "Zasad Techniki Prawodawczej" (Dz.U.z 2002.Nr 100 poz.908)
1 zgodnie z powszechnie przyjetynii regutami skladni jezyka polskiego,

4. Przepisy aktdw prawnych nalezy redagowa¢ w taki sposob, aby dokladnie i w sposob
zrozumialy dla jej adresatow wyrazaly intencj¢ organu stanowiacego akt prawny.

5. Projekty uchwal i zarzadzen opracowujg komorki organizacyjne urzedu (referaty i
samodzielne stanowiska) oraz gminne jednostki organizacyjne, do ktorych zakresu dzialania
nalezy przedmiot uchwaty lub zarzadzenia.

6. Jezeli przedmiot aktu prawnego nalezy do zakresu dzialania kilku komérek organizacyjnych,
projekt opracowujg wspélnie ich przedstawiciele, a funkcjg koordynatora pelni osoba
wyznaczona przez Sekretarza.

7. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly i jego tres¢ merytoryczna
Jjest kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, kierownik referatu a w przypadku
samodzielnych stanowisk — pracownicy merytoryczni.



/alyernik ny 2

do ZARZADZENIA NR 772008
BURNMISTRZAN MIROSEAMCA
7 dnia 26 listapada 2008 r.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNYCH

§ 1. 1. W Urzgdzie Gminy 1 Miasta w Mirostaweu, zwanym dalej Urzedem, udostepnieniu podlega
kazda wiadomos¢ o sprawach publicznych gminy Miroslawiec, bedaca w posiadaniu Urzedu,

2. Za sprawy publiczne nalezy rozumie¢ zagadnienia dotyczace majatku publicznego oraz wszystkie
zadania publiczne wykonywane przez gming w imieniu wlasnym i na wiasng odpowiedzialnosé, nie
zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

3. Zakres informacji publicznej okresla art. 6 ustawy z 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 ze zmianami), zwanej dalej ustawg.

§ 2. 1. Udostgpnianie informacji publicznej nastgpuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

2) wylozenie lub wywieszenie w siedzibie Urzedu, na tablicach ogloszen Urzedu lub w innych
miejscach ogodlnie dostepnych, dokumentéw zawierajgecych informacje publiczne.

3) publikacjg na stronach serwisu informacyjnego Urzedu w internecic pod adresem
www.miroslawiec.pl,

4) wymiang informacji za podrednictwem poczty elektronicznej wysylane) na konto e mail:
urzad(@miroslawiec.pl,

5) bezposrednie udostepnienie informacji publicznych wnioskodawcy. tj. w formie ustnej lub
pisemnej.

§ 3. 1.Za przygotowanie 1 aktualizacj¢ informacji publicznych udostepnianych na stronach
internetowych Urzedu, odpowiedzialni sg kierownicy w zakresach dziatania ich komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska merytoryczne..

2. Za zamieszczanie aktualnych informacji na stronie internetowej odpowiedzialny jest pracownik
ds. kultury, turystyki i promocji, za zamieszczanie informacji w BIP odpowiedzialni sa:
Pelnomocnik ds. BIP oraz pracownicy merytoryczni, ktorzy uzyskali uprawnienia od Pelnomocnika
BIP.

§ 4. 1. Informacje publiczne, w tym dokumenty urz¢dowe, o kidrych mowa w §1, co do ktérych
brak jest ograniczen w zakresie ich udostgpniania, mogg by¢ udostgpniane niezwlocznie w formie
ustnej lub pisemnej (do wgladu), przez pracownikow komarek organizacyjnych, jezeli nie wymagajg
one opracowania. przetworzenia, lub pobrania oplaty za ich przygotowanie.



§ 8. 1. Odmowa udostgpnienia nastgpuje w drodze decyvzyi administracyjnej. kiore] projekt
sporzgdza komorka merytorycznie odpowiedzialna.

2. Projekt decyzji. ktorej wzor okresla zalacznik nr 2 przekazywany jest  na stanowisko ds.
kancelaryjnych i archiwum, ktore konsultuje go z radeg prawnym i po uzyskaniu akeeptu przekazuje
decyzje Burmistrza wnioskodawey:.

3. Dokumentacj¢ zwigzana z trybem odwolawczym prowadzi w konsultacji 2z komorkg
merytoryczng i radeg prawnym. ds. kancelaryjnych i archiwum

§ 9. Przetworzone i przygotowane do udost¢pniania informacje publiczne powinny by¢ oznaczone
pieczecig Urzedu oraz danymi okreslajacymi tozsamosé pracownika Urzedu, ktéry odpowiada za
tres¢ informacji lub ktéry ja wytworzyl oraz data opracowania. Informacje publiczne, komédrka
organizacyjna przekazuje wnioskodawcey, stosujac postanowienia instrukeji kancelaryjne;.




) Zalgcznik nr1
WZOR

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i imie /Jednostka ........ccooceiiiiiiiiiniiiiniinn
Nr PESEL/REGON ....ooveiiiiiiniininecssenscenssanammneesnssnass
AGTES .veereemransnssansmnsneeneisssansnsisnrosssaepissasiseressiiiinnaas
NEUOEONU ; vivvascsseanssiisssrviiitsismamishoaissnosnenaimesonsseaanany.s

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z 6.9.2001 r. (Dz.U. Nr
112, poz. 1198 ze zm.) zwracam si¢ z prosbg o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB 1 FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *
1.
[ ] dostep do przegladania informacji w Urzgdzie

2.

[ ] kserokopie

[ ] dyskietka 3.5

[ 1CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI

Proszg o:

[ ] przestanie informacji do skrzynki poczty elektronicznej (adres)

[ ] przestanie informacji poczta pod adres * *

[ ] odbiér osobidcie przez Wnioskodaweg
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 110, poz.926 z p6zn.zm)

( data i podpis Wnioskodawcy)
* Zaznaczy¢ wiasciwe.
* * Wypehié, jezeli adres jest inny niz podany wezesnicj.

Urzad zastrzega prawo pobierania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji publicznej.



_ Zalgcznik nr2
WZOR

Nazwa i adres organu administracji publicznej

DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z 14.6.1980 r. Kodcks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
z 1980 roku Nr 9, poz. 26 ze zm.) oraz arl. 16 w zwigzku z art. 5 ustawy z 6. 9.2001 r. o dostgpie do
informacji publlcznej ( DzU. Nr 112, poz. 1198) po rozpatrzeniu wniosku Pana (i)
i BRI s ety ety 0 udostepnienie informacji publicznej w
przedmiocw ......................................... orzeka sig, co nastgpuje:

odmawia si¢ udost¢pnienia informacji publicznej

UZASADNIENIE *

........................................................................................................................................

Uzasadnienie decyzji o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem
Jfakiyeznym i prawnym powinno takze zawierac imiona, nazwiska i funkcje osob, kiore zajely
stanowisko w toku postegpowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na
ktorych dobra wydano decyzje o odmowie udost¢pnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt 2 ustawy o
dostgpie do informacji publicznej). Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci
zawiera¢ wskazanie fakiow, ktdre organ uznal za udowodnione, dowodéw, na ktorych sie opart oraz
przyezyn, z powodu kiorych innym dowodom odmowit wiarygodnosci i mocy dowodowej, zas
uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.

POUCZENIE

1. Od niniejszej decyzji stronie sluzy odwolanie do .................. za posrednictwem tutejszego
Urzgdu w terminie czternastu dni od dnia jej doreczenia.

2. Od niniejszej decyzji stronie stuzy prawo wniesienia powddztwa o udostepnienie informacji
publicznej do Sadu Rejonowego dla ..........

(Podmiotowi, ktéremu odmoéwiono prawa dostepu do informacji publicznej za wzgledu na wylqczenie
Jej jawnosci z powolaniem si¢ na ochrong danych osobowych, prawo do prywammosci oraz tajemnice
inng niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powddzitwa
do sqdu rejonowego wlasciwego ze wzgledu na siedzibe podmiotu, kiory odmowil udostepnienia
informacji publicznej.)

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji)
Otrzymu]q



Zalgeznik nr 3
do ZARZADZENIA NR 77/2008
BURMISTRZA MIROSLAWCA
z dnia 20 listopada 2008 r.
Zitacenik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy 1 Miasta w Mirostaweu

ZAKRES I ZASADY PRZEKAZYWANIA INFORMACJI DO BIULETYNU
INFORMACJI PUBLICZNEJ URZEDU GMINY I MIASTA MIROSLAWIEC

§ | Ustala si¢ adres internetowy Biuletynu Informacji Publiczne] Urzgdu Gminy i Miasta w
Mirostawen : hitp://bip.miroslawiec.pl/.

§ 2. Wyznacza sig stanowisko Informatyka/Pelnomocnika BIP do pelnienia funkcji koordynatora
BIP odpowiedzialnego za redagowanie BIP,

§ 3 Pracownicy w zakresie dziatania i posiadania kompetencji na danym stanowisku odpowiedzialni
sq za niezwloczne przekazywanie wszelkich informacji wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U Nr 112 poz. 1198 z pdzn.zm) oraz innych ustaw
i rozporzadzen, z ktérych wynika obowiazek zamieszczania danej informacji na stronach
internetowych urzedu, pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie Biuletynu Informacii
Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta —Pelnomocnikowi BIP .

§ 4. 1. Majac na uwadze pelny zakres informacji wynikajacych z przepiséw okreslonych w § 3 ustala

si¢ przykladowy zakres tematyczny przekazywanych informacji z podzialem na strukture
organizacyjng Urzedu, ktdry winien by¢ wykorzystany przy przekazywaniu informacji do Biuletynu,

Referat/komorka Przyktadowy zakres tematyczny
organizacyjna
Stanowisko ds. obstugi W zakresie polityki wewnetrznej:
Rady Miejskiej i Kadr - plan pracy Rady Miejskiej 1 Komisji Rady Miejskiej,

- zasady naboru na stanowiska urzednicze,

- projektowanie aktow normatywnych

w zakresie czg¢Sci informacyjnej:

- zawiadomienia o posiedzeniach komisji 1 sesji wraz z porzadkiem
obrad,

- uchwaty Rady Miejskiej,

- protokoty komisji,

- protokoty sesji,

- oswiadczenia majatkowe radnych oraz o dzialalnoscei gospodarczej
malzonkow,

- statuty solectw, osiedli.

- sprawozdania z dzialalnosci Burmistrza i jednostek organizacyjnych
gminy,

- sprawozdania z dziatalnosci komisji rady

- informacje o naborach do zatrudnienia na wolnym stanowisku
urzgdniczym i ich rozstrzygnigeiu

- stan zatrudnienia,




Samodzielne stanowisko
ds. inwestycji 1 spraw
komunalnych

W zakresie polityki wewngtrznej:
- strategia rozwoju gminy. plan rozwoju eminy.

- plany rozwoju migjscowosci.

- plan inwestycji w zakresie ochrony srodowiska,

- plan remontow drog,

- wieloletni program inwestycyjny.

- studium wykonalnosci podejmowanych zadan,

w zakresie czesci informacyjnej:

- informacja o inwestycjach majacych negatywny wplyw na
srodowisko,

Samodzielne stanowisko
ds. zamowien publicznych
i spraw komunalnych

W zakresie polityki wewngtrznej:

- wieloletni program zagospodarowania zasobem mieszkaniowym,

- zasady wynajmu lokali mieszkalnych, wchodzacych w sklad zasobu
mieszkaniowego gminy,

W zakresie czgsci informacyjnej

- ogloszenia o przetargach,

- informacja o rozstrzygnigtych przetargach i zawartych umowach

- informacje o $rodowisku z zakresie ..wskazan lokalizacyjnych”.

Samodzielne stanowisko
ds. o$wiaty organizacji
pozarzadowych i spraw
biurowych

W zakresie polityki wewnetrznej

- program wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi

W zakresie czedci informacyjnej

- procedury dotyczgce otwartego konkursu ofert na realizacje zadania
publicznego gminy.

Samodzielne stanowisko
ds. zarzadzania

kryzysowego

W zakresie polityki wewnetrznej:
- plan reagowania w sytuacjach zagrozenia.

Samodzielne stanowisko
ds. kontroli wewngtrznej i
porzadku publicznego

W zakresie polityki wewnetrznej:
- plan kontroli,

- zalecenia pokontrolne,

- realizacja zalecen pokontrolnych.

Samodzielne stanowisko
ds. Dziatalnosci
Gospodarczej i Zdrowia

W zakresie polityki wewngtrznej:

- Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

- Gminny Program Integracji i Polityki Spoleczne; ,

- Gminny Program rozwigzywania probleméw opieki nad dzieckiem i
rodzing,

w zakresie cze¢Sci informacyjnej:

- limit punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

- zasady usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych.

2. W przypadku posiadania informacji, ktére podlcgajg publikac)i w Biuletynie
a wykluczonych z tej publikacji na podstawie przepiséw szczegdlnych nalezy przekazac takg
informacjg¢ do osoby o ktorej mowa w § 1 wraz z podstawg prawng i uzasadnieniem wylaczenia.




_ Zatacznik nr1
WZOR

METRYCZKA Z OPISEM MATERIALU PRZEZNACZONEGO DO PUBLIKACJI W BIP

Imig i nazwisko autora Podpis - e-mail

Tytut

Krétkie streszezenie

Data stworzenia dokumentu Podpis autora Podpis osoby zatwierdzajacej

Data publikacji dokumentu Podpis Pelnomocnika BIP Lokalizacja w BIP

Data usuniecia dokumentu z sieci




