ZARZADZENIE Nr 36 /2017
BURMISTRZA JEZIORAN

7z dnia 5 kwietnia 2017r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej w Urze¢dzie Miejskim w
Jezioranach

Na podstawie art. 11b 1 art. 33 ust.]1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22016 r. poz. 446 z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 4, art. 15 ust. 1
ustawy z dnia 5 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. z 2016 r. poz.
1764) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Wprowadzam instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Jezioranach, zwana dalej "Instrukcja".

2. Instrukcja okresla sposoby 1 organizacj¢ udzielania informacji publicznej, zasady
ewidencjonowania zlozonych wnioskéw oraz wzor wniosku o udzielenie informacji
publiczne;.

§2. Udostepnianie informacji publicznych nastgpuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego
w Jezioranach http://www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl/.

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdélnie dostepnych,

3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego, w przypadku, gdy informacja publiczna nie
zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej. W celu utatwienia ztozenia wniosku
okresla si¢ w zalaczniku nr 1 wzér, ktéory moze by¢ wykorzystany przez osobeg
zainteresowana uzyskaniem informacji publicznej.

§3.1. Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej wplywajace do Urzedu
Miejskiego w Jezioranach oraz udzielone na nie odpowiedzi rejestrowane sg w Gloéwnym
Rejestrze Wnioskow o udzielenie informacji publicznej, zwanym dalej "Rejestrem”.

2. Rejestr wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2, prowadzony jest na samodzielnym
stanowisku ds. informacji publicznej 1 promocji gminy.

§4.1. Po wplynigciu do Urzgdu wniosku w sprawie udostepnienia informacji publicznej osoba
upowazniona dokonuje dekretacji, w zaleznosci od zakresu zadanych informacji,
do Referatow lub 0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy, z uwzglednieniem ust.2.

2. Jezeli wniosek odnosi si¢ merytorycznie do kilku referatow/oséb Urzedu, osoba
dekretujaca wskazuje przy dekretacji te referaty/osoby, z tym, ze projekt odpowiedzi
na wniosek przygotowuje podmiot wskazany w pierwszej pozycji dekretacji.



3. W sytuacji o ktore) mowa w ust. 2. referaty/osoby w zakresie swoich kompetencji
przygotowujg odpowiednie informacje/dokumenty niezbedne do udzielenia odpowiedzi
na wniosek oraz przekazujga do osoby udzielajacej odpowiedzi wnioskodawcy. Przekazane
informacje powinny by¢ parafowane przez sporzadzajacego oraz kierownika Referatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.

4. Zobowigzuje si¢ osoby udzielajace odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji
publicznej do przekazania pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie Rejestru,
wskazanemu w § 3 ust.2, kopii wniosku i udzielonej odpowiedzi.

§5.1. Udzielenie informacji publicznej winno nastagpi¢ w terminach okre$lonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

2. Kierownicy referatbw 1 osoby na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja
za terminowe i pelne udzielenie zadanych informacji publicznych.

3. W przypadku wniosku o udostgpnienie informacji publicznej przetworzonej nalezy
rozwazy¢, czy wnioskodawca wlasciwie wykazatl, ze uzyskanie informacji jest szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego.

4. W uzasadnionych przypadkach nalezy zwrdci¢ si¢ do radcy prawnego, administratora
bezpieczenstwa informacji lub pelnomocnika ds. informacji niejawnych o opini¢ dotyczaca
mozliwosci udostepnienia wnioskowanej informacji.

§6. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem, ze jezeli wytworzenie tej
informacji wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztéw mozna pobra¢ optate w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom. Decyzj¢ kazdorazowo podejmuje udzielajacy informacji
po uprzednie] aprobacie przetozonego.

§7. Informacje publiczne s3 udost¢pniane do przegladania w Urzedzie Miejskim
w Jezioranach w godzinach pracy w obecno$ci pracownika merytorycznie wiasciwego
do danego zakresu informacji.

§8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji publicznej nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publiczne), a za czynnosci w tym zakresie odpowiada whasciwy
ze wzgledu na tres¢ wniosku o udzielenie informacji kierownik referatu lub pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy.

§9. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem nalezy kierowac
si¢ postanowieniami ustawy o dostgpie do informacji publicznej i Kodeksu post¢powania
administracyjnego.

§10. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 36/2017
Burmistrza Jezioran
z dnia 5 kwietnia 2017 r.

Miejscowosé, data

Dane wnioskodawcy
Urzad Miejski w Jezioranach

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE]

Na podstawie art.2 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej
(t.j. z 2016 r. poz. 1764) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym
zakresie:

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACII (podkresli¢ wlasciwe):
- dostep do przegladania informacji w urzedzie
- kserokopia

- pliki komputerowe

i I T L T

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII (podkresli¢/wypetni¢ wybrane):
- przeslanie informacji pocztg elektroniczng na niniejszy adres:

- odbiodr osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Miejscowosé, data podpis Wnioskodawcy



Glowny Rejestr Wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie Miejskim

w Jezioranach

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 36/2017
Burmistrza Jezioran

z dnia 5 kwietnia 2017 r.

Lp. | Dane Data Przedmiot wniosku Refetat/ Termin Sposob Uwagi
wnioskodawey | wplynigcia osoba udzielenia udzielenia
wniosku prowadzaca odpowiedzi odpowiedzi

sprawe




