ZARZADZENIE Nr 0050.225.2018
BURMISTRZA GMINY ZMIGROD
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BURMISTRZ z dnia 5 grudnia 2018 roku
Crniny r’muf?@d

oo v\fﬂ;mua_ Polskiego 2-3

BE 4G L ::szi;c*

w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie

Na podstawie art.4 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej (tj. Dz.U. z 2018 poz. 1330) oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018 poz. 994) zarzgdzam, co

nastepuje:

§ 1.1. Przepisy o postepowaniu dotyczgcym udostepniania informacji publicznej
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie znajdujg zastosowanie tylko wiedy, gdy po merytorycznej
ocenie tresci wniesionego wniosku o udostgpnienie informacji publicznej — zostanie
ustalone, ze podmiotem wniosku sg informacje spetniajgce przestanki informacji
publicznej, zgodnie z definicjg art.1 ust.1i zakresem ustalonym w art. 6 ustawy o dostgpie
do informacji publicznej.

2. Podstawa kwalifikacji wniosku — jako wniosku © udostepnienie informacji publicznej jest
jego tre&¢, a nie jego nazwa.

3. Watpliwosci czy wniosek dotyczy informacji o charakterze informacji publicznej
rozstrzyga Sekretarz, Kierownik komérki organizacyjne; Urzedu we wspotpracy z radcg

prawnym.

§ 2. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu
Miejskiego w Zmigrodzie, nastgpuje poprzez:
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow ‘urzedowych, w Biuletynie
Informacji  Publicznej Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wytozenie fub wywieszenie W miejscach ogolnie dostepnych,
4) umozliwienie wstepu na posiedzenie Rady Miejskie] i jej komisii.
2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej

Gminy Zmigréd jest udostepniana na wniosek. (Wzor wniosku - zatgcznik Nr 1)

§ 3. Nie udostepnia sig informacji publicznej w przypadku, jesli
1} zadana informacja jest opublikowana w BIP - wnioskodawcy wskazuje sie jej
umiejscowienie w zasobach BIP,
2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy
w postepowaniu administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych tajemnic




ustawowo chronionych oraz ochrony prywatnosci os6b fizycznych i tajemnicy
przedsiebiorcy,
3) wniosek zostat przestany przez komunikatory spofeczne np. facebook, twitter itp.,

4) nie wykazania interesu publicznego przy informaciji przetworzone;j.

§ 4 1.0dmowa udostgpnienia informagcji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji publiczne] nastepuje w drodze decyzji wydanej przez
Burmistrza Gminy Zmigrod.
2. W przypadku odmowy udzielenia informacji, na zgdanie redaktora naczeinego, odmowe

dorecza si¢ zainteresowanej redakeji w formie pisemnej, w terminie 3 dni.

§ 5.1.Whnioski mogg by¢ wnoszone do Urzedu:
1) w formie pisemnej, w tym z wykorzystaniem faksu,
2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez plétforme e-PUAP,
3) e-mailem na adresy, ktére podaje sig do publicznej wiadomosci w BIP.

§ 6. 1. Kierownicy organizujg prace podlegtych referatéw w sposdb gwarantujacy
realizacje prawa dostgpu do informagji publicznej, a w szczegoInosci :
1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposdb jej udostepnienia,
wyznaczajg miejsce i termin wyiozenia lub wywieszenia informacji publicznej,
2) wyznaczajg pracownikow odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publicznej,
3) zapewniajg wglad do dokumentow urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisow i notatek,
4) jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publiczne; zawartej
w dokumentach przechowywanych w archiwum Urzedu, komérka organizacyjna
odpowiedzialna za realizacje wniosku jest w obowiazku wypozyczyé je w celu
udostepnienia wnioskodawcy, bgdZ udostgpnic je bezposrednio w archiwum,
5) odpowiadajac na wniosek nalezy zawrze¢ informacje, iz przekazane dane sg zgodne ze
stanem na konkretnie wskazany dzien
2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (t.CD-ROM) jest
moziiwe przy zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobow Urzedu.
3. Czynnosci, o ktérej mowa w pkt. 3, jak rowniez przestania informaciji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedgcy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie, zgodnie

z zasadami bezpieczefistwa obowigzujgcymi w Urzedzie.

§ 7. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informaciji publiczne],
bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich referatow, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowag
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie




§ 8. 1. Whnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu
w rejestrze wnioskOw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez
sekretariat, zwanym dalej rejestrem.
2, Wzor rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do Zarzagdzenia
3. Pracownik sekretariatu zobowiazany jest do :
1) kontroli terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow,
2) prowadzenia zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie
informacji publiczne;.
4. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedace] w posiadaniu wigcej niz jednego
referatu, kazdy z tych referatow rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wlagciwosci rzeczowe).
5. Whioski nie podlegaja przekazaniu wedtug whasciwosci do podmiotéw zewnetrznych,

w tym gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9. 1. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat
rejestruje sie w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, a nastepnie
kserokopie przekazuje sig kierownikom referatow zgodnie z dekretacja.

2. Kierownicy referatow, badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy, niezwiocznie
weryfikujg informacje i dokumenty, na bazie ktorych przygotowujg odpowiedz majgc na
wzgledzie zakres mozliwoséci udostgpnienia.

3. Projekt odpowiedzi przekazuje sig do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarzowi, a nastepnie jeden z egzemplarzy przekazuje sie do pracownika sekretariatu
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji

publiczne;j.

§ 10. 1. Pracownik komorki organizacyjnej, ktoremu zlecono udzielenie informadiji,
realizuje wniosek w terminie 14 dni.
2 Jezeli realizacja wniosku wymaga diuzszego okresu przygotowania, pracownik
udzielajgcy informacji publicznej powiadamia pisemnie whnioskodawce o konieczno$ci
wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy jednak nie diuzszym niz 2 miesiace od dnia

ziozenia wniosku.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy o dostepie do informacii publiczne;j.

§12. Traci moc zarzadzenie nr 32/1/04 Burmistrza Gminy Zmigrdéd z dnia 15

grudnia 2004 r. w sprawie dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w




Zmigrodzie.

§13. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia ne 0050.225.2018
Burmistrza Gminy Zmigrod
zdnia 5 grudnia 2018 roku

DANE WNIOSKODAWCY:

------------------------------------

Urzad Miejski
w Zmigrodzie

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art.2 ust.1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r.

(ti. DzU, z 2018 poz. 1330 ze zm.) zwracam sic 7z prosba o udostgpnienie informacji w

nastcpujgeym zakresie:

Forma udostepnienia informacji *

[] dostgp do przegladania informacji w Urzgdzie
] odpowiedz na piémic
[] kserokopia
[] plik komputerowy
Sposéb przekazania informacii *
[] osobisty odbidr przez wnioskodaweg
[] przestanic informacji poczty elektroniczng na adres: ..o

H przestanie informacji pocztg na adres™ ;..o

Wryrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochironie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r.

podpis wnioskodawcey

* prosze zakreslié wlasciwe pole krzyzykiem

*% prosze wypelnié jesli adres jest inny niz podany wezesnie]




Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 0050.225.2018
Burmistrza Gminy Zmigréd

z dnia 5 grudnia 2018 roku

WZOR REJESTRU WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE]

odpowiedzi

FLp. Whioskodawea | Data wplywu | Tres¢ wniosku Referat Podpis - Data udzielenia
odpowiedzialny za | potwierdzenie odpowiedzi
udzielenie odbiorn przez
referat




