. SG.1430.1.2020.MAGO
ZARZADZENIE NR 772020
BURMISTRZA GMINY I MIASTA DOBCZYCE

z dnia [;J marca 2020 r.

W sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce

Na podstawie art. 33 ust. 13 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22019 r. poz. 506 zpézn. zm.)), § 15 ust. | pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz. U. Nr 10, poz. 68),
art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity Dz. U. 22019 r.
poz. 1429), Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce zarzadza co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ L. .Urzad Gminy iMiasta Dobczyce, zwany dalej ,Urzedem”, prowadzi, w domenie publicznej,
pod adresem internetowym https://bip.malopolska.pl/ugimdobezyce, strone podmiotowg Biuletynu Informacji
Publicznej, zwang dalej ,.BIP”, przeznaczona do udostepniania informacji publicznych dotyczacych dzialalnosci
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce, Rady Miejskiej w Dobczycach oraz Urzedu.

§ 2. W BIP moga by¢ zamieszczane informacje dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych, jednakze
Jednostki te zobowigzane sa do prowadzenia wlasnych Biuletynéw Informacji Publiczne;.

§ 3. Strukture dzialéw tematycznych BIP oraz redaktoréw tych dzialéw okresla zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

Rozdzial 2.
Zadania kierownikoéw i pracownikéw komorek organizacyjnych

§ 4. 1. Kierownicy Referatow Urzedu odpowiadajg za merytoryczne i formalno-prawne przygotowanie tresci
oraz terminowos¢ publikowanych informacji w BIP, bedacych w zakresie kompetenciji Referatu, ktérym kieruja
i wtym celu:

1) wydajg pracownikom wiasnych Referatéw wewnetrzne polecenia stuzbowe odnoszace sie do zakresu
informacji podlegajacych publikowaniu, w odpowiednich dzialach tematycznych BIP;

2) sprawuja nadzor w zakresie tworzenia, utrzymywania, aktualizowania danych, a takze zapewniaja podleglym
pracownikom dostepnoscei zgodnie z wytycznymi Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) w wersji
2.1 wBIP;

3) zglaszaja administratorowi BIP potrzeby dotyczgce rozbudowy lub modyfikacji dziatow tematycznych BIP,

4) wystepuja z wnioskami w sprawie nadania badz wycofania uprawnien osobom publikujacym informacje
w BIP, zwanymi dalej ,,redaktorami BIP”;

5) okreslajg strukture dzialéw tematycznych strony BIP w zakresie realizowanych przez podlegly im Referat
zadai oraz podejmuja dziatania majace na celu zachowanie spojnosci informacji zamieszczanych w BIP.

2. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za merytoryczne i formalno-prawne
przygotowanie tresci oraz terminowo$é publikowanych informacji w BIP, bedacych w zakresie ich zadan
I wtym celu:

1) przygotq\_vujq zakres informacji niezbedny do publikacji, a szczegdlnie tworzg i aktualizujg dane podlegajace
publikacji, a takze zapewniaja ich tworzenie przy stosowaniu zasad dostepnosci zgodnie z wytycznymi Web
Content Accessibility Guidelines (WCAG) w wersji 2.1 w BIP;

2) zglaszaja administratorowi BIP potrzeby dotyczace rozbudowy lub modyfikacji dzialow tematycznych BIP.




3. Wnioski, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 sporzadza si¢ zgodnie z zasadami wnioskowania o przyznanie
dostepu do zasobow Urzedu przyjetymi w .Instrukeji przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
i Miasta Dobczyce™.

4, Kierownicy Referatéw Urzedu zobowigzani sa do wyznaczania co najmniej jednego pracownika Referatu
na redaktora BIP poprzez dokonanie stosownych zapisoéw w jego zakresie czynnosci.

5. Dla samodzielnych stanowisk rolg redaktora BIP pelni wyznaczony pracownik Biura Promocji.
§ 5. Do zadan redaktora BIP nalezy:

1) publikowanie w BIP informacji z zakresu dzialalnosci Referatu, w ktorym pracuje lub samodziclnego
stanowiska, na ktorym jest zatrudniony,

2) wspolpraca z pracownikami wlasnego Referatu w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP informacji,
za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sa oni odpowiedzialni,

3) sprawdzanie poprawnosci wy$wietlania si¢ publikowanych informacji, w tym sprawdzanie poprawnosci
otwierania si¢ zamieszczanych plikow,

4) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidtowosci w przygotowanych do publikacji informacjach,
np. nieotwierajace si¢ pliki, niezanonimizowane dane osobowe, nieuzasadnione przekazywanie skanow
do publikacji, przekazywanie dokumentéw nie zawierajacych daty, stanowiska stuzbowego, imienia
i nazwiska osoby, ktdra podpisata dokument,

5) pelnienie nadzoru nad kompletnoscia i spojnoscia oraz zgodnoscia z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym, informacji publikowanych w BIP,

6) niezwloczne zglaszanie administratorowi BIP zauwazonych awarii i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
BIP,

7) dokonywanie petnej anonimizacji dokumentéw przed ich udostepnieniem w BIP, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi,

8) usuwanie danych z BIP po uplywie okresu ich udostgpniania okreslonego w zalaczniki nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§ 6. Do obowiazkéw pracownikow Urzedu, w zwiazku zpublikacja dokumentow w BIP, nalezy
w szezegolnoscei:
1) przekazywanie redaktorowi BIP elektronicznej postaci dokumentow podlegajacych udost¢pnieniu w BIP,

2) przekazywanie redaktorowi BIP informacji o osobie, ktéra wytworzyla dokument przeznaczony do
publikacji w BIP, osobie odpowiadajacej za jego tres¢ oraz informacji o terminie w jakim dokument ma by¢
udostepniany w BIP,

3) wlasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych do udostepnienia w BIP, w tym dbanie
oich merytoryczng iestetyczng zawartosé, atakze tworzenie dokumentéw z zastosowaniem zasad
dostepnosci zgodnie z wytycznymi Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) w wersji 2.1 ,

4) dbanie o kompletno$¢ danych w publikowanych dokumentach, w szczegélnosei o to, aby zawieraly date
podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko stuzbowe. imig i nazwisko osoby, ktéra podpisata dokument,

5) dokonywanie wylaczei jawnosei (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP.
§ 7. Do zadan administratora BIP naleza:

1) koordynacja i przekazywanie zgloszefi dotyczacych prawidlowego techniczno-informatycznego
funkcjonowania strony BIP oraz rozwigzan chroniacych strong BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do jej zasobow,

2) tworzenie, na wniosek kierownikéw Referatow Urzedu, kont uzytkownikéw dla redaktorow BIP, poprzez
ustalanie im identyfikatorow i haset dostepu oraz przydzielanie rél i uprawniefi w celu publikacji informacji
w poszczegdlnych dziatach tematycznych BIP,

3) ustawianie hasel dostepu uzytkownikom w przypadku utraty hasta,



4) dezaktywowanie kont redaktoréw BIP na podstawie wnioskéw kierownikéw Referatéw Urzedu,

5)nadzér nad wykorzystaniem iochrona indywidualnych loginéw oraz hasel dostepu do modulu
administracyjnego BIP,

6) wnioskowanie o rozbudowe systemu o nowe funkcjonalnosci BIP,
7) rozbudowa lub modyfikacja struktury dziatéw tematycznych BIP,

8) prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazy redaktorom BIP, majacych na celu prawidiowe wykonywanie
zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji w BIP,

9) opracowywanie instrukcji ulatwiajacych redaktorom BIP udostepnianie informacji na stronie BIP.

Rozdzial 3.
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentéw

§ 8. 1. Zamieszczajgc informacje publiczna w BIP, redaktorzy BIP wypelniajg dane wchodzace w sklad
rejestru zmian dokumentu oraz metryki pliku z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) w polu: Podmiot udostepniajacy informacjg — nalezy wpisaé Urzad Gminy i Miasta Dobezyce,

2) w polu: Osoba wprowadzajaca informacje — nalezy wpisa¢ imig¢ i nazwisko redaktora BIP, ktory
wprowadza informacje,

3) w polu: Osoba wytwarzajaca/odpowiedzialna za informacje — nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko pracownika
merytorycznie  odpowiedzialnego za udostepnienie informacji lub imie i nazwisko osoby bezposrednio
nadzorujgcej wytworzenie konkretnej informacji, w przypadku dokumentéw wytwarzanych kolegialnie,
np. uchwat Rady Miejskiej — imig i nazwisko przewodniczgcego,

4) w polu: Czas realnego wytworzenia informacji — nalezy poda¢ mozliwa do ustalenia date z nastgpujacego
zakresu: datg wytworzenia (podpisania/zatwierdzenia ostatecznej tresci) informacji/dokumentu lub date
znajdujgcg si¢ na publikowanym dokumencie (nie nalezy myli¢ tego pola z data udostepnienia informacji w BIP
— ktora generowana jest automatycznie przez system w polu ,,Data wygenerowania informacji”).,

2. W przypadku publikowania dokumentéw otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych, np. Regionalna Izba
Obrachunkowa, Urzad Wojewddzki, itp., zaréwno w polu ,wytworzyt”, jak i ,,odpowiedzialny”, nalezy podawa¢
imi¢ i nazwisko osoby, ktéra podpisala dokument.

§ 9. 1. Publikujge pliki w BIP nalezy dgzy¢ do zamieszezania dokumentw w postaci Zrédlowej, w otwartych
i mozliwych do przeszukiwania formatach, ograniczajgc liczbe skanéw do koniccznego minimum.

2. Publikujgc zeskanowane dokumenty nalezy, w miarg mozliwosci, przygotowywac je jako rozpoznawalne
pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR.,

3. Publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczane przed mozliwoscia pobierania,
zapisywania, kopiowania i drukowania.

4. W publikowanych w BIP tresciach nie moga pojawia¢ si¢ reklamy imaterialy reklamowe
a takze niewyjasnione skroty, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumialych.

5. Nazwy publikowanych plikéw powinny zwigzle i tresciwie okresla¢ ich zawartosé, przy czym diugosé
nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekraczaé 255 znakow.

6. Maksymalny rozmiar jednego pliku nie moze przekracza¢ 500 MB.

§ 10. Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny by¢ przygotowywane
z wykorzystaniem nastepujacych formatow danych:

1) dokumenty tekstowe: TXT, RTF, PDF, DOC, DOCX, ODT

2) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS

3) pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG, SVG

4) prezentacje multimedialne: PPT, PPTX, ODP

5) pliki audio/wideo: WAV, MP3, AVI, MPG, MPEG, MP4, M4A, MPEG4




6) pliki skompresowane (zmniejszone objgtosciowo dokumenty o duzych rozmiarach): ZIP, TAR, GZ, 7z

7) umozliwiajacych maszynowy odezyt: CSV, XML,

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 11. Zobowiazuje sie kierownikéw Referatow Urzedu do zapoznania podlegtych pracownikow z trescia
niniejszego Zarzadzenia.

§ 12. Pracownicy Urzedu maja obowiazek zastosowac sie do niniejszego Zarzadzenia.
§ 13.Wykonanie i nadzor nad stosowaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dobezyce.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr :713;’2020

Burmistr_za Gminy i Miasta Dobczyce
zdniaZ... PO IC2020 1.

Ofoba Coyeaniom Termin usuniecia
Wykaz zakladek wyznaczona na dane E— [Pq
redaktora BIP osobowe anych z
Wprowadzenie Redaktor BP Nie
Rada
po upltywie 6 lat od
I dnia rozpoczecia
Sklad Rady f{fgo“’mk Blura | kadencji Rady
y Miejskiej, ktorej
dane dotycza
po uplywie 6 lat od
; X mer dnia rozpoczgcia
El:ZCIewodl1lczqcy Egacizowmk Biura Tak kadencji Rady
aay Y Miejskiej, ktorej
dane dotyczg
po uplywie 6 lat od
i dnia rozpoczecia
Kompetencje Rady i;z;cowmk i Nie kadencji Rady
y Miejskicj, ktorej
dane dotyczg
Pracownik Biura | 12K
Uchwaly Rad zanonimizo | 10 lat
y wane
po uplywie 6 lat od
—— dnia rozpoczecia
Rota $lubowania E;a;ownlk Biura Nie kadencji Rady
! Miejskiej, ktorej
dane dotycza |
Zawiadomienia o poup fypwie 6 la} ad
posiedzeniach Pracownik Biura Ni zntlia o }({C?Cla
komisji Rady i Rady e oy v
sesjach Miejskiej, ktorej
dane dotycza
po uplywie 6 lat od
Protokoly z Sesji | Pracownik Biura | 12K~ dnia rozpoczecia
Rady Rady zanonimizo | kadencji Rady
wane Miejskiej, ktorej
dane dotycza
Transmisja on line | Pracownik Biura revp bk la.t od
Tak dnia rozpoczecia

Z sesji

Rady

kadencji Rady




Miejskiej, ktorej

dane dotycza
po uptywie 6 lat od
Retransmisje — Tak - dnia rozpoczecia
i . Pracownik Biura . .
sesji - archiwum zanonimizo | kadencji Rady
y Rady iy e g
nagran wane Miejskiej, ktorej
dane dotycza
po uptywie 6 lat od
sl 5 dnia rozpoczgcia
Izr;terp;rllfia;:]e 1 Ejtgown1k Biura Tak kadencji Rady
Pyt 4 Miejskiej, ktorej
dane dotycza
po uplywie 6 lat od
o dnia rozpoczecia
Komisje g;a(;:owmk B Tak kadencji Rady
Y Micjskiej, ktorej
dane dotycza
aktualizowany w
Kontakt Pracownik Biura Tak prz_ypgdkju .
Rady pojawienia sig
zmian
Burmistrz
po uplywie 6 lat od
Pracownik dnia rozpoczgcia
Biografia Sekretariatu Tak kadencji
Burmistrza Burmistrza, ktorego
dane dotycza
po uplywie 6 lat od
Pracownik dnia rozpoczgcia
Kompetencje Sekretariatu Nie kadencji
Burmistrza Burmistrza, ktorego
dane dotyczag
po uplywie 6 lat od
Pracownik dnia rozpoczgcia
Zarzadzenia Sekretariatu Tak kadencji
Burmistrza Burmistrza, ktorego
dane dotycza
po uptywie 6 lat od
P — Pracownik dnia rozpoczgcia
s . Sekretariatu Tak kadencji
zawiadomienia : . 1
Burmistrza Burmistrza, ktorego
dane dotycza
Pracownik Tak - po uplywie 6 lat od
Decyzje Sekretariatu zanonimizo | dnia rozpoczecia
Burmistrza wane kadencji




Stanowisko ds.

bezpieczenstwa Ktuals
Zintegrowany informacji. artua 13§wany B
System zintegrowanego Nie P rp.:ypé o P
Zarzadzania systemu pojawienia sig
. zmian
zarzadzania i
logistyki
Pracownik ds.
Regiliiniii obs{.ugl . aktualizowany w
e teleinformatycznej | .. przypadku
udostgpniania . . : Nie S
host; 1 bezpieczenstwa pojawienia si¢
ostingu : ;
teleinformatyczne zmian
go
Dokumenty
planistyczne i
strategiczne
; ; Pracownik ds. aktualizowany w
SUAtegiAazojY koordynowania rzypadk
Gminy i Miasta Y Nie PEROIR |
zadan pojawienia si¢
Dobczyce ; : . ;
inwestycyjnych zmian
Pracownik ds. aktualizowany w
Lokalny Program koordynowania Nie przypadku
Rewitalizacji zadan pojawienia sig¢
inwestycyjnych zmian
i : ktualizow. /
Miejscowe Plany Pracownik ds. Akiualizowanyy
. 5 : przypadku
Zagospodarowania | planowania Nie R
pojawienia si¢
Przestrzennego przestrzennego ;
zmian
’ Prasowiikds: aktualizowany w
Plan Gospodarki . ; przypadku
: gospodarki Nie SRR
Odpadami : pojawienia si¢
odpadami :
zmian
Prscowiikids: aktualizowany w
Program Ochrony : przypadku
. P ochrony Nie e
Srodowiska . . pojawienia si¢
srodowiska .
Zmian
Program aktualizowany w
zaopatrzenia w Pracownik ds. ; przypadku
. Nie £
energie elektryczng | RGK pojawienia si¢
1 paliwa gazowe zmian
Budzet i majatek
Sprawozdania Pracownik ds. Tak po uplywie 5 lat od
finansowe Gminy | ksiegowosci dnia zamieszczenia
Opinie Regionalnej . 5
Iby Pracownik ds. Tak po uplywie 5 lat od

Obrachunkowej w

ksiggowosci

dnia zamieszczenia




Burmistrza, ktérego
dane dotycza

; P mik -
Raport o stanie S::?;:Z?;a g Nic po uplywie 5 lat qd
Gminy By ) dnia zamieszczenia
- aktualizowany w
Pracownik
. : przypadku
Kontakt ISBil;ﬁ::;;i;u Tak pojgwienia e
zmian
aktualizowany w
przypadku
Urzad pojawienia si¢
zmian
Pracownik ds.
?ef?o prlli(;i?imtwa aktualizowany w
n B
. ] . przypadku
Struktura Urzedu E;I;iiiﬁwanego Nie S
. zmian
zarzadzania 1
logistyki
Pracownik ds.
bezpieczenstwa aktualizowany w
Regulamin informacji, o
Organizacyjny zintegrowanego Nie ona\l?vienia s
Urzedu systemu s 0l
zarzadzania 1
logistyki
Pracownik ds.
i o aktualizowany w
Referaty i informacji, N— Y
samodzielne zintegrowanego Tak / Nie po'gaicnia s
stanowiska systemu Eniian ¢
zarzadzania i
logistyki
Opis sposobow .
Jak zatatwi¢ e al:;ualzizi\g .
1 odestanie do Nie przypaditi
sprawe - pojawienia si¢
przedmiotowego gy
Pracownik ds.
wspolpracy z .
Petycje organizacjami Tak pouptywic2 Lt o

pozarzadowymi i
stowarzyszeniami

dnia zamieszczenia




Krakowie

Sprawozdanie z

Pracownik ds.

po uplywie 5 lat od

b » o ak . . .
realizacji budzetu | ksiegowosci B dnia zamieszczenia
Prawo
aktualizowany w
. Pracownik Biura . rzypadku
Statut Gminy own Nie PIZIpEEsY
Rady pojawienia sie
zmian B
aktualizowany w
I Tak -
Pracownik Biura _ przypadku
Uchwatly Rady zanonimizo g o
Rady pojawienia sig¢
wane ;
zmian
_ o Tak - aktualizowany w
Zarzadzenia A o przypadku
. Sekretariatu zanonimizo A s
Burmistrza : pojawienia sig¢
Burmistrza wane :
zmian
Oswiadezenia
Wprowadzenie
; racownik Biu - 0 u ie 6 lat od
Radis Pracownik Biura Lak po p}yw_ ato
Rady dnia zamieszczenia
Burmistrz Pracolwmk ds.' Tak po'up{yw’xe 6 lat qd
Kadr i Szkolen dnia zamieszczenia
Pracownicy Pracownik ds. Tak po uplywie 6 lat od
Urzedu Kadr i Szkolen dnia zamieszczenia
Kierownicy
Gminnych Pracownik ds. Tak po uplywie 6 lat od
Jednostek Kadr i Szkolen dnia zamieszczenia
Organizacyjnych
RODO
Pracownik ds.
Klauzule . i
;B 5 bezpieczenstwa :
informacyjne . e aktualizowany w
informacji,
dotyczace . ; przypadku
; zintegrowanego Nie ol S
przetwarzania pojawienia si¢
systemu ]
danych - zmian
osobowych zarzadzania i
logistyki
Zamoéwienia
publiczne i
ogloszenia
Zamowieni .
e Mg Pracownik ds.
publiczne - Mo . ;
i Zamowien Nie po uplywie 4 lat
przetargi 1 .
publicznych

zaproszenia




Przetargi na Pracownik ds.
sprzedaz gospodarki Nie po uplywie 4 lat
nieruchomosci gruntami
P s Pracownik ds.
ShED 5 ) Zamowien Tak po uplywie 4 lat
otwarcia ofert :
publicznych
Pracownik ds.
Wyniki przetargéw | Zamowien Tak po uplywic 4 lat
publicznych
Ocloszenia o Pracownik ds.
gloSZ Zaméwien Tak po uplywie 4 lat
zawarciu umowy :
: publicznych
s i Pracownik ds.
Plan zamowien Voot :
. Zamowien Tak po uplywie 4 lat
publicznych ]
publicznych
Pracownik ds.
5
Otwarte konkursy WEDIMPRRY 2 :
e organizacjami po uplywie 4 lat
pozarzadowymi i
stowarzyszeniami.
: , Pracownik Biura ;
Tablica ogloszen Pronioci Tak po uplywie 4 lat
g po uplywie 3
Nabir o Pracownik ds. miesigey od dnia
stanowiska ; ; Tak :
: kadr i szkolen ogloszenia
urzednicze g
wynikéw naboru
Jednostki
organizacyjne
Dane osobowe
O jednostkach . dyr?ktm.n “ :
: : Pracownik Biura kierownikow
(wykaz 1 odestanie PGB Tak TS S
do ich BIP-6w) ] ane sg po .
ustaniu pelnienia
przez nich funkcji
Jednostki
pomocnicze
aktualizowany w
Lista jednostek Pracownik Biura Nie przypadku
pomocniczych Promocji pojawienia si¢
zmian
aktualizowany w
Statuty jednostek Pracownik Biura Nie przypadku
pomocniczych Promocji pojawienia sig

zmian




Dane osobowe
soltysow i rady

Sarrgzalgl};a' - Pracownik Biura Tak soleckiej usuwane
zarzqazajac Promocji $3 po ustaniu
jednostkami e ;
pelnienia przez nich
funkecji
Ewidencje i rejestry
aktualizowany w
Rejestr instytucji Pracownik Biura Tak przypadku
kultury Promocji pojawienia sig
zmian
aktualizowany w
Gminna Ewidencja | Pracownik Biura Nie przypadku
Zabytkow Promocji pojawienia sig¢
zmian
menu przedmiotowe
(gdzie i jak zalatwié
sprawy)
Beguilanin aktualizowany w
cmentarzy Nie przyp ?‘dk.u 2
komunalnych pojawienia sig
zmian
Cennik oplat za aktualizowany w
korzystanie z Nie przypadku
cmentarzy pojawienia si¢
komunalnych zmian
aktualizowany w
Pogrzeb Nie P rz‘ypa_ldk}l .
pojawienia sie
zmian
CMENTARZE Prolongowanie
% 45 miejsc pochéwku | Redaktor RGK ;
KOMUNALNE (poJup}I\)!wie 20 lat aktualizowany w
dla grobow Nie p rz.ypa?dk'u ;
ziemnych i 50 lat i
dla grobowcow Zmian
murowanych)
Prryilial aktualizowany w
sprzedaz miejsc Nie PrZyD a.ldk.L L
pochéwku pojawienia sig
zmian
Wykonywanie aktualizowany w
us{gg cmentarnych Nie przypadku
zwigzanych z pojawienia si¢
pochowkiem zmian




Dodatki

aktualizowany w

drogowego w
zakresie przewozu
0s6b takséwka

| DODATKI mieszkaniowe . przypadku
MIESZK ANIOWE i s ek
zmian
Ponowne aktualizowany w
WYKOIZyStyWaniE: | g 4iai RO Nie przypadku
informacji sektora pojawienia si¢
DOSTEP DO publicznego zmian
INFORMACIIT T .
PUBLICZNEJ Udostepnienie aktualizowany w
Hforma)! Redaktor RO Nie pegpady
publicznej na pojawienia si¢
whniosek zmian
aktualizowany w
Zajecie pasa Nie przypadku
drogowego pojawienia si¢
zmian
Uzgodnienie aktualizowany w
DROGI I ULICE lokalizacji i przypadku
GMINNE urzadzen w pasie BECAKIGE RS Nie pojawienia si¢
drogowym zmian
: aktualizowany w
Zezwolenie na i
lokalizacje zjazdu Nie PropERaRY
, : : pojawienia sig
z drogi publicznej :
zmian
Wydanie licencji
i \l)vykonywame aktualizowany w
Krejoweso przypadku
transportu Redaktor RO Nie s
pojawienia sig
drogowego w :
: zmian
zakresie przewozu
oséb taksoéwka
Zawieszenie
licencji na
wykonywanie aktualizowany w
DZIALALNOSC krajowego ; przypadku
GOSPODARCZA transportu Redaktor. RO Hie pojawienia si¢
drogowego w zmian
zakresie przewozu
0s0b taksowka
Zmiana licencji na
wyl_(ony g aktualizowany w
RIGjOWEE0 rzypadku
transportu Redaktor RO Nie Przyp

pojawienia si¢
zmian




Wydanie
zezwolenia na

wykonywanie il ;

regularnych asia 1§§wany W

SPECJALNYCH | Redaktor RO Nie 85 e e

przewozow osob w IZJ ] rf ian ¢

krajowym

transporcie

drogowym

Wydanie

zezwolenia na

wykonywanie aktualizowany w

SECLILASNYCH | diioa e Nie praypadkn.

przewozow oséb w pojawienia sie

krajowym zmian

transporcie

drogowym

Przekazywanie

danych z wniosku

CEIDG-1 do aktualizowany w

Centralnej Redaktor USC | Nie przypadku

Ewidencji i pojawienia si¢

Informacji o zmian

Dzialalnosci

Gospodarczej

Zaswiadczenia SletiEtize w

potwierdzajace o ;gk:lvany

wpis do ewidencji | Redaktor USC Nie . i

dziatalnosci pojawienia sie

gospodarczej 2

Udostepnienie

danych

jednostkowych z

rejestru

mieszkancow, ’

rejestru PESEL aktualizowany w

oraz Rejestru Redaktor USC Nie p rzlype.ldk_u ;

Dowodéw pojawienia sig
EWIDENCJA Osobistych lub Zinien
LUDNOSCI dokumentacji

zwigzanej z

dowodami

osobistymi

aktualizowany w
Dowod osobisty Redaktor USC Nie przypadiy

pojawienia si¢
Zzmian




WYDAWANIE

ZASWIADCZEN aktualizowany w
O UTRACIE LUB ; przypadku
USZKODZENIU | Redaktor USC | Nie pojawienia sie
DOWODU zmian
OSOBISTEGO
aktualizowany w
Zameldowanie na Redaktor USC Nie pl‘;ypgdkp .
pobyt staly pojawienia si¢
zmian
aktualizowany w
Zameldowanie na Redaktor USC Nie pr?;ypa_ldk.u '
pobyt czasowy pojawienia sie
zmian
Zameldowanie na aktualizowany w
s Redaktor USC Nie prz_ype}dkp :
CZasowy pojawienia si¢
cudzoziemcoOw zmian
Zameldowanie na ; )
aktualizowany w
pobyt staly lub o
czasowy dokonane | Redaktor USC Nie PrEVRaRss
: 5 pojawienia sig
w wyniku decyzji :
4o e zmian
administracyjnej
aktualizowany w
Zaswiadezenie 0 | poqonior USC Nie prypacky.
zameldowaniu pojawienia si¢
zmian
Wymeldowanie z al;;ual;zi\l:rany B
miejsca pobytu Redaktor USC Nie PEVPRECER |
pojawienia si¢
stalego .
Zmian
Wymeldowanie z ai;;:lal:léijany W
miejsca pobytu Redaktor USC Nie PrEypacst
pojawienia si¢
czasowego it
Wymeldowanie z
e e aktualizowany w
statego lub zvpadku
czasowego Redaktor USC Nie L i
pojawienia si¢
dokonane w -
. e zZmian
wyniku decyzji
administracyjnej
Podzial -
. o aktualizowany w
nieruchomosci nie 7y adku
GEODEZJA objetej ustawa o | Redaktor GPS Nie Pray

gospodarce
nieruchomosciami

pojawienia si¢
zmian




Rozgraniczenie

aktualizowany w
przypadku

: s Redaktor GPS Nie T s
nieruchomosci pojawienia si¢
zmian
Zatwierdzenie
podziatu aktualizowany w
lerucl SCl :
DAUROMOSel | pedak BN | e preypadkl.
objetej ustawg o pojawienia si¢
gospodarce zmian
nieruchomosciami
Nadanie numeru i A
porzadkowego Redaktor GPS Nie P I)Z.?]a a(}kl; i
nieruchomosci PRIgHies sty
zmian
Zaswiadczenie o :
enlesdent aktualizowany w
nieruchomosci na | Redaktor GPS Nie PEEyp a?dk‘u ,
s pojawienia si¢
rewitalizacji a
Nabywanie na
wlasnos¢ Gminy aktualizowany w
HISEREHOIRER] Redaktor GPS Nie przypadin. |
niezbe¢dnych do pojawienia sie
wykonywania zmian
zadania.
Wydzierzawienie aktualizowany w
Sanowigeyeh | RedaktorGPS | Nie Pofanentasie
gg&%ﬁ?ﬁKA wlasnosé éminy. zmian
Zbywanie aktualizowany w
ieruchomosei Redaktor GPS Nie przypadku
stanowiacych pojawienia si¢
wlasno$¢ Gminy. zmian
Przeksztalcenie aktualis )
prawa uzytkowania u'a 1§§wany W
wieczystego w Redaktor GPS Nie prz'yp’z} 2o
prawo wiasnosci pejawienia sig
nieruchomosci. 2
. ; aktualizowany w
IMPREZY Pozwolenie na ' i
MASOWE przeprowadzenie Redaktor BP Nie b
imprezy masowej DOJANIeRIZ S1g
zmian
Wydawanie aktualizowany w
OCHRONA decyzji dotyc i : : qor
SRODOWISK A wycinki draow i | Redakior GPS | Nie 2

krzewow.

pojawienia si¢
zmian




Ustuga:
Wpis/zmiana
zakresu wpisu do
rejestru
dziatalnosci

aktualizowany w
przypadku

regulowanej w Redaktor GPS Nie SR
zakresie odbierania pojawienia sig
) zmian
odpadow
komunalnych od
wilascicieli
nieruchomogci.
Wydawanie
decyzji o
srodowiskowych
uwarunkowaniach
dla planowanego aktualizowany w
przedsigwzigeia | podaktor GPS | Nie PZYREsIE
mogacego pojawienia si¢
potencjalnie zmian
znaczgco lub
ZAWSZE ZNaczaco
oddziatywac na
srodowisko.
Zg}oszeme” aktualizowany w
eksploatacji _ om——
przydomowej Redaktor GPS Nie Nepndet
oczyszczalni pojawienia sig
o3 zmian
Scickow.
Whniosek o
udzielenie
zezwolenia na
prowadzenie
dzialalnosci w aktualizowany w
ikesile Redaktor GPS Nie praypadiay.
oprézniania pojawienia si¢
zbiornikéw zmian
bezodplywowych i
transportu
nieczystosci
ciektych.
aktualizowany w
Zglo§ze}1 o Redaktor GPS Nie P r;ypa_tdkp ;
usunigcie drzew. pojawienia si¢
_ zmian
Whniosek o odbior aktualizowany w
ODPADY adpadow Redaktor GPS | Nie przypadky
zawierajacych pojawienia si¢
azbest. zmian




Deklaracja o
wysokosci oplaty

aktualizowany w
przypadku

kierunkow
zagospodarowania
przestrzennego
miasta i gminy
Dobczyce.

za gospodarowanic | Redaktor GPS Nie LA
ofpadami pojawienia sig
komunalnymi. anan
Zaswiadczenia aktualizowany w
dotyczace spraw y a
acycEee-op Redaktor GPS Nie PIZyp .dk.u ;
prowadzonych pojawienia sig
przez Referat. zmian
aktualizowany w
Whiosek do planu. | Redaktor GPS Nie przypadku
pojawienia sie
zmian
Wypisy i wyrysy z aktualizowany w
miejscowego planu | p 4o GPS | Nie proypadin
zagospodarowania pojawienia sig¢
przestrzennego. zmian
Zaswiadczenia
| tyczac .
di‘)zzgggzzcnia aktualizowany w
Pl S ; przypadku
nieruchomosci w Redaktor GPS Nie e
Sz ; pojawienia sig
miejscowym planie :
: zmian
zagospodarowania
rzestrzennego.
PLANOWANIE ZaS'WiadCZEHiC 0
PRZESTRZENNE | “80dnosci
zamierzonego
sposobu
uzytkowania aktualizowany w
abiektu Redaktor GPS Nie praypadias. |
budowlanego z pojawienia si¢
ustaleniami zmian
obowigzujgcego
miejscowego planu
zagospodarowania
przestrzennego.
Zaswiadczenie
dotyczace
polozenia
nieruchomosci w _ ;
Stiidiii aktualizowany w
uwarunkowan i Redaktor GPS Nie prEyhadkn

pojawienia sig
zmian




PODATKI

Udzielanie ulgi w
splacie zobowigzan

odatkowych w \
I;o daitku 0?1 aktualizowany w
nieruchomosci, Redaktor FK Nie prgypgdk_u .
" pojawienia si¢
rolnego, lesnego, )
od $rodkow PRI
transportowych —
0s6b prawnych.
Przyjmowanie i
weryfikacja
deklaracji na
podatek od
nieruchomosci, .
st ladis ad aktualizowany w
0sob prawnych Redaktor FK Nie pgz.g‘iigii sic
oraz deklaracji na Izjniian a5l
podatek od
srodkow
transportowych od
0s6b prawnych i
0s0b fizycznych.
Wymiar podatkéw aktualizowany w
. . . rzypadk
i oplat lokalnych — | Redaktor FK Nie przypacit
osoby fizyczne DJENTIERL. SIS
J zmian
Udzielanie ulgi w aktualizowany w
pitiafio rolny M2 | Redaktor FK Nie pr;ypa?dk}a 4
tytutu nabycia pojawienia si¢
gruntdw zmian
Wydawanie
pisemnej aktualizowany w
i idualnej . zypadku
}ndym al.l.lej Redaktor FK Nie RIVRAR. |
interpretacji, pojawienia sig
przepisOw prawa zmian
podatkowego
Wydawanie ;
zaswiadczen na akpualizawany w
podstawie Redaktor FK Nie PrEy p&}dk}l y
A pojawienia si¢
podatkowej Aman
Zwrot podatku
akcyzowego aktualizowany w
zawartego w cenie | o g o e Nie przypadku

oleju napedowego
wykorzystywanego
do produkeji rolnej

pojawienia sie
zmian




Udzielanie ulg w
splacie zobowigzan

podatkowych aktualizowany w
asoby hz}.lczne Redaktor FK Nie PIZyp gdl{}l :
(umarzanie, pojawienia si¢
odraczanie, zmian
rozkladanie na
raty)
aktualizowany w
Udzelanieulgl | oo iis e Nie Prgpicen
inwestycyjnej pojawienia sie
zmian

Udzielanie ulg w
Is:);gc?ltclg\lwoid aktualizowany w
darowizn - Redaktor FK Nie prEypacd. |
umarzanie, Po) i
odraczanie, smian
rozkladanie na raty

POTWIERDZENIE Potwierdizarie

PROWADZENIU prowadzenia Redaktor FK Nie po’afv'enia i

GOSPODARSTWA gospodarstwa Rolsw] ¢

ROLNEGO i o
Zezwolenie
jednorazowe
dotyczace
ig%:ﬁi?;flkomlu aktualizowany w
powietrzu (na Redaktor BP Nie Py "i‘dk.‘f .
okres 2 dni) dla PEITWIGER AN
przedsigbiorcéw Zman
juz posiadajacych
stale zezwolenia

_ oraz OSP

SPRZEDAZ B :

ALKOHOLU Zezwolenie na
sprzedaz napojoéw :
alkoholowych aktualizowany w
przeznaczonych do | Redaktor BP Nie preyp ?dk.L b
spozycia w miejscu pO_]?leel‘lla g
sprzedazy ——
(gastronomia)
Zezwolenie na ;
sprzedaz napojow aktualizowany w

: przypadku

alkoholowych Redaktor BP Nie

przeznaczonych do
spozycia poza

pojawienia si¢
zmian




miejscem
sprzedazy (detal)

Zezwolenie na
sprzedaz napojow

aktualizowany w
przypadku

alkoholowych Redaktor BP Nie L

e pojawienia si¢
przedsiebiorcom - ;

: zmian

katering
aktualizowany w

S porzad_zcme aktu Redaktor USC Nie prz_yp%dklu _

urodzenia pojawienia sig
zmian
aktualizowany w

Sporzadzenie aktu. | p oy kor USC Nic praypadd.

zgonu pojawienia sig
zmian

Odpisy zupelne 1

skrocone aktow :

: aktualizowany w
urodzen, wernaillo
malzenstw i Redaktor USC Nie p .ypvl .

P , pojawienia sig
zgonow (takze na -
drukach
wielojezycznych)
aktualizowany w
Slub cywilny Redaktor USC Nie prgypqdkp g
pojawienia si¢
zmian
URZAD STANU — ,
CYWILNEGO Skrocenie aktualizowany w
miesiecznego Redaktor USC Nie przypadku
czasu oczekiwania pojawienia sig
na slub cywilny zmian
Przyjecie
oswiadczenia
matzonka :
oy aktualizowany w
rozwiedzionego o ezvoadku
powrocie do Redaktor USC Nie przypacst
: pojawienia si¢
nazwiska :
zmian
noszonego przed
zawarciem
malzenstwa
aktualizowany w
Zmlapa imienia lub Redaktor USC Nie prz.ypE}dklu .
nazwiska pojawienia si¢
zmian
5 Bt S o aktualizowany w
Redaktor USC Nie przypadku

stanie cywilnym

pojawienia si¢




zmian

Wnioskowanie o
nadanie Medalu Za

Diugoletnie I
e aktualizowany w

Pozycie przypadku

Malzenskie Redaktor USC Nie S s

pojawienia sig

(dotyczy zmian

. . . [

jubileuszu 50-lecia

pozycia

malzenskiego)

Przyjecie :

AYIe ; aktualizowany w
oswiadczenia o Al
uznaniu ojcostwa | Redaktor USC Nie RIZYDACRl

; pojawienia si¢
(dotyczy takze .
- : zmian
dziecka poczetego)
Przyjecie
os$wiadczenia o
zmianie imienia ;

i : aktualizowany w
lub imion dziecka rraitin
zamieszczonych w | Redaktor USC Nie PIYP e

: ; pojawienia sie
akcie urodzenia w ;

Yl Zmilan
terminie 6
miesi¢ey od dnia
jego sporzadzenia
Zaswiadczenie o
zdolnosci prawne;j
tj. zaswiadczenie
stwierdzajgce, ze
osoba moze
zawrze¢ aktualizowany w
malzenstwo . . rzypadku

; Redaktor USC Nie prapan sl
zgodnie z prawem pojawienia si¢
polskim, zmian
wydawane osobie,
ktora zamierza
zawrzeé
malzenstwo za
granica.
Sprostowanie aktu
stanu cywilnego aktualizowany w
dotycz . . rzypadku
(dotyczy Redaktor USC | Nie przypadku
wszystkich pojawienia sie
rodzajow aktow zmian
stanu cywilnego)
Zaswiadczenie . aktualizowany w
Redaktor USC Nie . ¥

stwierdzajgce brak

przypadku




okolicznosci
wylaczajacych
zawarcie
malzenstwa (do
matzenstwa
konkordatowego)

pojawienia si¢
zmian

Transkrypcja aktu
urodzenia
(przeniesienie do
rejestru stanu

aktualizowany w
przypadku

. Redaktor USC Nie ST
cywilnego aktu pojawienia si¢
urodzenia zmian
sporzadzonego za
granica)

Transkrypcja aktu

malzenstwa

(przeniesienie do aktualizowany w

jestr s . A

A SO A Redaktor USC Nie P r?}pﬁdk.u ;

cywilnego aktu pojawienia si¢

malzenstwa zmian

zawartego za

granica)

Transkrypcja aktu

zgonu

(przeniesienie do aktualizowany w

TResiin, Sty Redaktor USC | Nie przypadku

cywilnego aktu pojawienia si¢

7gono zmian

sporzadzonego za

granica)

Uzupelnienie aktu

stanu cywilnego aktualizowany w

(dotyc;y Redaktor USC Nie p“?yp?dk.“ :

wszystkich pojawienia si¢

rodzajow aktow zmian

stanu cywilnego)

Wydawanie

warunkow aktualizowany w

technicznych ; rzypadku

e Redaktor RGK Nie przyp .dk.l .

budowy przylaczy pojawienia si¢
WODOCIAGI 1 wodociggowych i zmian
KANALIZACJA kanalizacyjnych

Odbidr techniczny aktualizowany w

sieci 1 przylaczy Redaktor RGK Nie przypadku

wodociagowych i
kanalizacyjnych

pojawienia si¢
zmian




I

aktualizowany w &‘

uzupelniajgce - w
zaleznosci od

Umowy na dk
dostarczanie wody | Redaktor RGK Nie prz.?/p g %
i odbidr sciekow PajaivIa sty
X Z1mian
aktualizowany w
] oo T 5 przypadku
Zglaszanie awarii | Redaktor RGK Nie A
zmian
aktualizowany w
Komunikaty, » i przypadku
Jakos¢ wody R EK D pojawienia sie¢
zmian
Dokumenty | aktualizowany w
. zypadk
(taryfy, Redaktor RGK Nie prz':\ p‘.ld >,
regulaminy) i
g ; zmian
Gminny program
EE = l;]z;zili aktualizowany w
erzet
s _ 2 zypadku
bezpaniskimi i Redaktor RGK Nie g ;jii -ienia sie
przeciwdziatania it
bezdomnogci
zwierzat
?&?g&%ﬁfﬁ? aktualizowany w
5 N . przypadku
Gdzie zglaszaé Redaktor RGK Tak pojawieniasie
zmian
DasTEa aktualizowany w
: . 'zypadk
trzymanie psarazy | Redaktor RGK Nie pl{.{)’p o P
it pojawienia sig
& ! Zmian
Dopisanie do spisu aktualizowany w
. ; rzypadku
bor Redaktor USC Nie Preopacsd
::ziosleclgw nl?orcy - ERIBWICHI I
b zmian
;t;p\)l\:irélfel\:’ggorcy aktualizowany w
: . zypadk
stalego rejestru Redaktor USC Nie I;Iozi E:Snlua g
WYBORY I wyborcow Gminy i ]zn{itan ¢
REFERENDA Miasta Dobczyce
Wybory
samorzadowe, do po uplywie roku od
PE, do Sejmu i dnia
Senatu, Redaktor RO Tak zatwierdzenia wyni
Prezydenta, kdw wybordw na

| obszarze kraju




potrzeb

korzystania z BIP

ZASWIADCZENI | \Vydawanie
zaswiadezen ’
A - aktualizowany w
POTWIERDZAJAC : . ;
E%RA CE W A w gospodarstwie Redaktor FK Nie prz"ypz}ék}l :
GOSPODARSTWIE rolnym rodzicéw pojawiena sig
e lub tesciow et
aktualizowany w
ZGROMADZNIA . przypadku
| PUBLICZNE Reddigi B | N pojawienis de
zmian
aktualizowany w
Redakeja redaktor BP Tak praypacky
pojawienia sig
zmian
‘ ‘ . aktualizowany w
Link 01w1c'-:r::1 ik redaktor BP Nie p ;}-’pﬁdk}l ;
nowym oknie pojawienia si¢
zmian
aktualizowany w
Mapa strony redaktor BP Nie PIYE gdk_u ;
pojawienia sig
| zmian
aktualizowany w
Dape mc redaktor BP Nie przyp a:dk}l :
umieszczone w BIP pojawienia si¢
zmian
aktualizowany w
Pomoc redaktor BP Nie prEyeRy
pojawienia si¢
zmian
aktualizowany w
Strona WWW redaktor BP Nie pry‘,ypz.ldk}l :
pojawienia sig
zmian
aktualizowany w
Dekiaraq’a_ redaktor BP Nie pr;ypgdk}l :
dostepnosci pojawienia sig
) zmian
aktualizowany w
Instrukeja sedddictes BP e przypadku

pojawienia si¢
zmian




