ZARZADZENIE Nr 120-5/12
Burmistrza Miasta Ilawy

Z dnia 9 lutego 2012 roku

W sprawie: zmiany zarzadzenia dotyczacego zasad udostepniania informacji publicznej oraz

wysokosci opfat,

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1, art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pézn.zm.) w zwiazku
z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.

1591 z p6zn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ L. ,Instrukcja w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta
tawy”, stanowigcg Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0152-16/10 Burmistrza Miasta Itawy
z dnia 13 pazdziernika 2010 r. otrzymuje tre$¢ w brzmieniu stanowigcym Zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 120-5/12
Burmistrza Miasta Hawy

z dnia 9 lutego 2012 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej

w Urzg¢dzie Miasta Ilawy

§1.

1. Udostgpnianie informacji publicznych, znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta

Itawy nastepuje poprzez:

a.

b.

C.

oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Itawy, ktérych zasady tworzenia, przekazywania
1 publikowania informacji w Biuletynie okresla odrebne zarzadzenie,

udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta Itawy jest udostgpniana na wniosek, ktorego wzoér stanowi Zalacznik Nr 1

do Instrukc;ji.

§ 2.

Ilekroé¢ w Instrukcji jest mowa o:

a.
b.

Urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Hawy,

Jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumieé Wydziaty/Referaty/ Samodzielne
stanowiska pracy w Urzgdzie Miasta Itawy,

Kierowniku- nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Wydzialu/Referatu lub osobe
zatrudniong na samodzielnym stanowisku,

Zarzgdzeniu- nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Burmistrza Miasta ltawy w
sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Hawy oraz

wysokosci oplat.

§ 3.

Kierownicy Wydzialow/Referatow/ Samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialno$¢ za

udostgpnianie informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek



organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscig rzeczows okreslong w Regulaminie organizacyjnym

Urzedu Miasta [tawy.

§ 4.

1. Kierownicy Wydzialow/Referatow/Samodzielne stanowiska organizuja prace podlegtych
jednostek organizacyjnych w sposéb gwarantujacy realizacj¢ prawa dostgpu do informacji
publicznej, a w szczegdlnoscei:

a. dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostgpnienia, a w
przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 lit. ¢ wyznaczaja miejsce i termin wylozenia
lub wywieszenia informacji publicznej,

b. zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek,

c. zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych
(1. dyskietke, ptyte CD), z zastrzezeniem ust. 2 i 3,

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nognik danych jest mozliwe

wylacznie pod warunkiem, ze nosnik ten pochodzi z zasobéw Urzedu Miasta Itawy oraz

w porozumieniu z Inspektorem ds. informatyki.

Przestanie informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje pracownik

bedgey uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Miasta

Itawy z jego adresu stuzbowego.

§ 5.

. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej, znajdujacego sig Wydziale
Organizacyjno- Obywatelskim u Inspektora ds. kadr, zwanym dalej rejestrem.

2. Zarejestrowaniu W w/w rejestrze podlegaja réwniez wnioski ztozone do Urzgdu drogg
elektroniczna.

3. Wzor rejestru okresla Zalacznik Nr 2 do Instrukeji.

4. Kierownicy Wydziatow/Referatow/Samodzielne stanowiska sa zobowiazani do
zarcjestrowania wniosku w rejestrze oraz ponosza odpowiedzialno$é za terminowogé

zalatwienia zarejestrowanych wnioskow, zgodnie z § 3.



5. Jezeli wniosek dotyczy informacii publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej
jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w

ramach swojej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 6.

1. Informacje udost¢pnia sie bez zbednej zwloki, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od
dnia zlozenia wniosku, z zastrzezeniem § 10.

2. Jezeli informacja nie moze by¢é udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty zlozenia
wniosku, najpézniej w ostatnim dniu uplywajacego terminu nalezy powiadomié
wnioskodawce o:

a. powodach opdznienia,

b. wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona nie dhuzszym jednak

niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

§7.
Odmowa  udostepnienia  informacji publicznej nastepuje w  drodze decyzji

administracyjne;j.

§8.
W przypadku poniesienia przez Urzad Miasta Itawy dodatkowych kosztéw zwiazanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub koniecznoscig
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, od wnioskodawcy pobiera sig
oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom na zasadach okreslonych w

Zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 9.

Pracownik zobowigzany do udostepnienia informacji, w przypadku wniesienia wniosku i
nieuiszczenia wymaganej oplaty przez wnioskodawce, w terminie 14 dni od dnia ztozenia
wniosku  powiadomi wnioskodaweg o wysokodcei oplaty. Dopuszczalng forma
powiadomienia jest: rozmowa telefoniczna (potwierdzona notatka shuzbowa), wiadomosé

e-mail (z wydrukowanym potwierdzeniem dostarczenia), pisemna.



§ 10.
Udostgpnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uplywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, o ktérym mowa w § 9, chyba ze wnioskodawca dokona w
tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji
albo wycofa wniosek. Udostepnienie informacji nastepuje rowniez w przypadku

nieuiszczenia kwoty, o ktorej mowa w § 8.

§ 11.
Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepic do informacji publicznej,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspoldziata z jednostkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegélnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje

mozliwos$¢ udostepnienia informacji publiczne;.

§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostepie

do informacji publiczne;j.




