ZARZADZENIE Nr 43.2021
Burmistrza Miasta Zawidow
z dnia 08.06.2021

P 0 0 0 0
5. 575 . 205253

w sprawie zasad udostepniania informacji publiczne;j.

Na podstawie art. 33 ust.3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2020 r. poz. 713 ze
zm.) art. 10, 11, 12, 13, 14 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z
2020 r. poz. 2176), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje udostepniania informacji publicznej obowigzujacg w Urzedzie Miejskim
w Zawidowie”, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie kierownikdw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw z
trescig Instrukcji.

§ 3. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierza sie inspektorowi ds. obstugi kancelaryjnej organéw
gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Zawidowie.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 71/2004 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 6 sierpnia 2004 r. w sprawie
organizacji i zasad udostepniania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta

Robert tezny



Zatqgcznik do zarzgdzenia nr 43.2021
Burmistrza Miasta Zawidow
z dnia 8 czerwca 2021 r.

Instrukcja udostepniania informacji publicznej obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

§ 1. Udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Zawidowie
nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,

3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

2) Burmistrz — Burmistrz Miasta Zawidow,

3) Skarbnik — Skarbnik Miasta Zawidow,

4) Sekretarz — Sekretarz Miasta Zawidow,

6) Urzad — Urzad Miejski w Zawidowie,

7) BOK — Biuro Obstugi Klienta,

7) komérka organizacyjna — referat lub stanowisko pracy,

8) wiodgca komédrka organizacyjna — komadrka organizacyjna odpowiedzialna za terminowg realizacje
whniosku,

9) komoérka wspodtpracujgca — komédrka organizacyjna lub jednostka organizacyjna Miasta posiadajgca
informacje publiczng,

10) kierownik komarki organizacyjnej — kierownik referatu,

11) jednostki organizacyjne Miasta — jednostki organizacyjne lub podmioty gospodarcze z udziatem
Miasta Zawidow,

14) wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ktérego przyktadowy wzdr stanowi
zatacznik nr 1 do Instrukcji udostepniania informacji publicznej obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w
Zawidowie,

15) rejestr — rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskéw o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

—_— — — — — —

§ 3. Za udostepnianie informacji publicznej odpowiadajg kierownicy komdrek organizacyjnych.

§ 4.1. Informacja publiczna powinna by¢ udostepniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu z
uwzglednieniem stosowania przy publikowaniu otwartych formatow.

2. OdpowiedZz na wniosek dotyczacy informacji publicznej udostepnionej w Biuletynie Informagji
Publicznej zawiera link do miejsca, w ktdrym znajduje sie wnioskowana informacja.

3. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie pisemnej, ustnej lub
elektronicznej w szczegdlnosci przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu lub z wykorzystaniem
poczty elektronicznej.

4. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo. W przypadku
koniecznosci wydania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, wzywa sie anonimowego
whnioskodawce o podanie danych niezbednych do oznaczenia decyzji.

§ 5.1. Rejestracja wniosku w systemie obiegu dokumentdéw nalezy do zadan Biura Obstugi Klienta.
2. W celu rejestracji o ktérej mowa w ust. 1 nalezy niezwtocznie przekazac:



1) wniosek ztozony w formie pisemnej-do BOK,

2) wniosek ztozony przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu - na skrzynke podawczg BOK,

3) wniosek ztozony za posrednictwem poczty elektronicznej - na adres poczty elektronicznej
proton@zawidow.eu .

3. Whniosek ztozony ustnie nie podlega rejestracji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 6.1. Dekretacji wiodgcej komdrki organizacyjnej dokonuje Burmistrz, Sekretarz lub Skarbnik.

2. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem witasciwos¢ kilku komdrek organizacyjnych lub
jednostek organizacyjnych miasta, wniosek dekretuje sie na wiodgcg komodrke organizacyjng oraz
komorki wspdtpracujace.

3. Komdrki wspodtpracujgce zobowigzane sg do przekazania wiodgcej komdrce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowej realizacji wniosku. Przy przygotowaniu odpowiedzi wspdtpracujg wszystkie
komoérki posiadajgce wnioskowane informacje.

4. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wtasciwos¢ wytacznie jednostki lub jednostek
organizacyjnych Gminy Zawidéw, o powyzszym informuje sie wnioskodawce ze wskazaniem wfasciwe]
jednostki lub jednostek.

5. Jezeli Urzad nie jest w posiadaniu wnioskowanej informacji publicznej, nalezy o tym niezwtocznie (nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni) poinformowac wnioskodawce.”,

6. Wnioskdow, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, nie wprowadza sie do rejestru wnioskdéw o udostepnienie
informacji publicznej oraz wnioskéw o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego.

§ 7.1. Rejestr jest jawny z wytgczeniem danych wnioskodawcy.

2. Rejestr prowadzony jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej
organdéw gminy.

3. Zakres danych obejmujacych rejestr zawiera zatacznik nr 2 do Instrukgcji.

4. Dane dotyczgce wniosku wprowadza sie do rejestru niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7
dni od daty wptywu wniosku do Urzedu.

5. Dane dotyczace realizacji wniosku wprowadza sie do rejestru w terminie 7 dni od daty udzielenia
odpowiedzi na wniosek lub od daty udzielenia informacji o przedtuzeniu terminu realizacji wniosku.

§ 8.1. OdpowiedZ na wniosek podpisuje Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, kierownik wiodacej komorki
organizacyjnej lub inny upowazniony pracownik.

2. W przypadku odmowy udostepnienia informacji publicznej decyzje podpisuje Burmistrz lub Sekretarz
3. Kopie odpowiedzi na wniosek wraz z informacjg o sposobie oraz dacie realizacji wniosku przekazuje
sie niezwtocznie do pracownika zatrudnionego na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej organéw gminy.

§ 9. Za terminowe rozpatrywanie wnioskdw oraz aktualizacje rejestru odpowiedzialni sg kierownicy
komdrek organizacyjnych.


mailto:proton@zawidow.eu

Zatacznik Nr 1
do Instrukcji udostepniania informac;ji publicznej obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

DANE WNIOSKODAWCY* :

Nazwisko i Imie / Nazwa:

L] PPN
DANE PEENOMOCNIKA* :

Nazwisko i Imie / Nazwa:

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

0 dostep do przegladania informacji w urzedzie

0 kserokopia

0 pliki komputerowe

0 iNNa forma; (WYMIENIC JAKa?) ..o ettt ettt et e s e e s ate e s e e ta e e saaesbeaesaseesssaeenseeensaenns
SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACII:

O Przestanie informacji pocztg elektroniczng lub przez elektroniczng skrzynke podawczg na adres

0 Odbidr 0SODIStY.......evivcieeeciie e

O Przestanie informacji w formie papierowej na adres***



data i podpis osoby sporzadzajgcej**** data i podpis wnioskodawcy/ petnomocnika
Uwagi:
* podanie danych nie jest obowigzkowe
**  zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
*** wypetnic jedli adres jest inny niz podany wczesniej

**%* wypetni¢ w przypadku sporzadzenia wniosku przez inng osobe niz wnioskodawca lub petnomocnik



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji udostepniania informacji publicznej obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

Zakres danych obejmujacych rejestr:

1) kolejny numer w rejestrze;

2) numer kancelaryjny;

3) data wptywu do Urzedu Miejskiego w Zawidowie;

4) nazwisko, imie i adres lub nazwa wnioskodawcy;

5) przedmiot wniosku;

6) nazwa komorki, do ktérej wniosek zostat zadekretowany (komérka wiodaca);

7) data udostepnienia, zawiadomienia o braku mozliwosci udostepnienia, decyzji o odmowie
udostepnienia, albo decyzji o umorzeniu postepowania w sprawie udostepnienia informacji
publicznej;

8) sposob zatatwienia;

9) uwagi.



