ZARZADZENIE NR AZH/AM &

BURMISTRZA MIASTA WOJKOWICE
z dnia 27 lipca 2016r.

w sprawie procedur dostgpu do informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Miasta
Wojkowice, nie opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej.

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2016r.,p0z.446) w zwligzku z art.
4 ust,1 pkt.1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j.Dz. U. 2 2015r., poz.
2058), zarzadzam co nastepuje:

§1.

52,

1.

Udostepnienie informacji publiczne], znajdujacej sig w posiadaniu Urzgdu Miasta Wojkowice
nastepuje poprzez:

a) ogloszenie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
informacji Publicznej Miasta Wojkowice oraz na oficjalnej stronie Urzqdu Miasta
Wojkowice,

b} wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogéinodostgpnych,

¢} udostepnienie na wniosek zainteresowanego

Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskdw
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym, wzor
rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Nadzér nad realizacja obowigzku udostgpniania informacji publicznej sprawuje Burmistrz
Miasta.

Do realizacji wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej zobowigzuje sig wiasciwych
merytorycznie naczelnikéw wydziatéw, pracownikdow na samodzielnych stanowiskach,
kierowntkéw komdrek organizacyjnych.

Za koordynowanie obowigzku udostgpniania informacji publicznej odpowiada Sekretarz Miasta.

Kazdej osobie, ktéra korzysta z prawa dostepu do informacii publicznej i chce pozyskac
informacje bedacg w posiadaniu Urzedu, nalezy informacje tg udostepni¢, z zachowaniem
postanowlert ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Osoba realizujaca prawo do informacji publicznej nie moze zadad od wnioskodawcy wykazania
interesu prawnego Jub faktycznego, gdy wnioskowana informacja nie wymaga przetworzenia.
Informacja publiczna , ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostepniania na wniosek, z zastrzezeniem ust.6.(wzor whniosku stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia).

Wskazanie whioskodawcy strony Biuletynu informacji Publicznej jako jej Zrodta stanowi
prawidfowe zalatwienie wniosku, w przypadku gdy informacje tam zawarte odnoszg sig wprost
do meritum zadania oraz bezposrednio zawierajg dane istotne z punktu widzenia pytajgcego,
a ich uzyskanie nie wymaga przedsiewziecla dodatkowych czynnosci.

Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest przekazana w formie
ustnej bez koniecznosci ztozenia pisemnego wnlosku.

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie podiniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zioZenia wniosku.

Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostgpniona w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku, wnioskodawca zostaje powiadomiony w tym terminie o powodach opdZnienia oraz
o nowym terminie, w jakim informacja zostanie udostepniona, nie diuiszym jednak niz 2
miesigce od dnia ztozenia wniosku. '




§ 3. :

1. Whniosek dotyczacy udostepnienia informacji publicznej kierowany jest przez Burmistrza Miasta
bezposrednio do Sekretarza Miasta lub pracownika Wydziatu Organizacyjnego wyznaczonego
przez Burmistrza Miasta.

2. Sekretarz Miasta lub wyznaczony pracownik niezwlocznie kieruje sprawe do wiadciwej
merytorycznie komdrki organizacyjnej.

3. Jezeli wniosek odnosi sie merytorycznie do kilku komérek organizacyjnych jednostki, sprawg
koordynuje Sekretarz Miasta, uzyskujac odpowiednie informacje/dokumenty i realizujgc
obowigzek udzielenia informacji publicznej.

§ 4.

1. Naczelnik wydziatu, pracownik na samodzielnym stanowisku, kierownik komorki organizacyjnej
niezwlocznie przygotowujg oraz weryfikujg informacje i dokumenty, o ktorych mowa we
whiosku, w zakresie mozliwoéci ich udostepnlenia.

2. W przypadku wniosku o udostepnienie informacjl przetworzonej kazdorazowo nalezy rozwaiyc
czy wnioskodawca whasciwie wykazaf, ze uzyskanie informacji jest szczegdinie istotne dla
interesu publicznego.

3. Jeseli z wnioskiem wystepuje osoba prawna, nalezy zbadaé, czy osoba/osoby w jej imieniu
wystepujgce sg upowaznione do jej reprezentowania. .

4. W uzasadnionych przypadkach nalety zwrdcié sie o opinig do radcy prawnego i/lub
petnomocnika ds. Informacli nlejawnych,

5, Opinia o ktérej mowa w ust.4, sporzadzona jest na piémie i dofgczona do akt sprawy.

6. Po okredleniu zakresu udostepniane] Informacji naczelnik wydziatu, osoba na samodzielnym
stanowisku, kierownik komérki organizacyjnej lub wyznaczone przez nich oscby realizujg
wniosek o udostepnienie informacji zgodnie z zgdaniem wnioskodawcy,

7. W przypadku udzielenia informacji w formie ustnej nalezy fakt ten udokumentowaé w formie
notatki urzedowej, podajac date udostepnienia informacji oraz w miarg mozliwosci dane osoby
ktérej udostepniono informacje.

8. Notatke sporzadza pracownik udzielajgcy informacii.

9, Informacje publiczne sa udostepnianie do przegladania w Urzedzie wylacznie w godzinach pracy
Jednostki w obecnosci wyznaczonego pracownika.

§5.

1. Jezeli informacja publiczna nie bedzie mogta byé udostepniona w sposéb lub w formie
okreélonych we wniosku, naczelnik wydziatu, osoba na samodzielnym stanowisku, kierownik
komérki organizacyjne] powiadomi pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci
udostepnienia informacji i wskaze, w jaki sposdb lub w jakiej formie informacja moze by¢
udostepniona niezwiocznie.

2. Jeseli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie
informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie
o udostepnienie informacji zostanie umorzone.

3. Odmowa udostepnienia informaciji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepujg w drodze decyzji.

§ 6. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem oraz podczas jego interpretacji nalezy
kierowad sie postanowleniami ustawy o dostepie do informacji publiczne].

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w 2ycle z dniem 1 sierpnia 2016r.

Sprawdzono ppd Aledem



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr

.......

Burmistrza Miasta Wojkowice

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACI PUBLICZNE)

(WZOR)
L.p. Data Imie , nazwisko i | Przedmiot Osoba Data Sposéb Przekazano | Uwagi
wplywu adres wniosku | zalatwiajaca | zalatwienia | zatatwienia wg
wniosku | whnioskodawcy whniosek wniosku wiasciwosci
{imig i
nazwisko)
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr

Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia

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

{miejscowosé, data}

Dane wnioskodawcy

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACIH PUBLICZNE)

Na podstawie art.2 ust 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publiczne] (Dz.U. Nr
112, poz.1198 ze zm.) zwracam sig z prosba o udostgpnienie informacji publicznej w nastgpujgcym
zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII®:
o Dostep do przegladania informacji w Urzgdzie
o Sporzadzenie kserokopii
o Przekazanie w formie elektronicznej — CD —~ ROM

Inne formy:
o Przestanie informacji poczta elektroniczna na adres:

o Przestanie informacji poczta na adres®

o Odbidr osobiécie przez wnioskodawcg.

Pererznsaaes Cerrnancns

(data i podpis wnioskodawcy)

Urzad Miasta Wojkowice zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art.
15 ustawy o dostepie do informacii publicznej.

Uwagi:
Lwiasciwe pola nalezy zakredli¢ krzyzykiem
2 nalezy wypeini¢ , jesli adres Jest inny niz podany wezesniej.

{{/




