S ORONEK Zarzadzenie Nr 80/2016
Burmistrza Okonka
z dnia 18 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Okonku.

Na podstawie art. 11b 1 art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 1 art. 15 ust.1
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2058 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam wewnetrzng instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzgdzie Miejskim w Okonku zwanej dalej ,,Instrukcja”.

2. Instrukcja okresla sposoby i organizacje udzielania informacji publicznej, zasady
ewidencjonowania zlozonych wnioskéw oraz wzdér wniosku o udzielenie informacji
publicznej.

§ 2. 1 Udostepnianie informacji publicznych odbywa si¢ poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na oficjalne;j
stronie Urzedu Miejskiego w Okonku,

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dost¢pnych,

3) na wniosek zainteresowanego.

2. W celu ulatwienia zlozenia wniosku okresla si¢ w zalgczniku Nr 1 jego wzor, ktory moze
by¢ wykorzystany przez osobe zainteresowang uzyskaniem informacji publiczne;j.

§ 3.1. Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej wplywajace do Urzedu
Miejskiego w Okonku rejestrowane sg w Centralnym Rejestrze Wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Okonku, zwanym dalej ,,Rejestrem”.

2. Rejestr, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 2, prowadzony jest w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 4.1. Po wplynicciu do Urzedu wniosku w sprawie udostepnienia informacji publicznej
osoba upowazniona dokonuje dekretacji, w zaleznosci od zakresu zadanych informacii,
do Kierownikéw Wydziatow Iub o0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy,
z uwzglednieniem ust.2.

2. Jezeli wniosek odnosi si¢ merytorycznie do kilku wydzialdw/osob Urzedu lub jednostki
organizacyjnej Gminy Okonek, osoba dekretujgca wskazuje przy dekretacji te wydzialy/osoby
lub jednostki organizacyjne Gminy Okonek, z tym ze projekt odpowiedzi na wniosek
przygotowuje podmiot wskazany w pierwszej pozycji dekretacji.

3. W sytuacji, o ktérej] mowa w ust. 2, wydzialy/osoby lub jednostki organizacyjne Gminy
Okonek w zakresie swych kompetencji przygotowujg, odpowiednie do udzielenia odpowiedzi
na wniosek, informacje/dokumenty oraz przekazuja do osoby udzielajacej wnioskodawcy
odpowiedzi. Przekazane informacje powinny by¢ parafowane pirzez sporzadzajacego,
kierownika danego wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Okonek.



§ 5. 1. Udzielenie informacji publicznej winno nastgpi¢ w terminach i formie okreslonych
w ustawie przywolanej w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy wydzialéow lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy Okonek odpowiadajg za terminowe i pelne udzielenie
zgdanych informacji publicznych.

3. W przypadku wniosku o udostepnienie informacji publicznej przetworzonej nalezy
rozwazy¢, czy wnioskodawca wlasciwie wykazal, ze uzyskanie informacji jest szczegoélnie
istotne dla interesu publicznego.

4. W uzasadnionych przypadkach nalezy zwrécié si¢ do radcy prawnego, administratora
danych osobowych lub pelnomocnika informacji niejawnych o opini¢ dotyczaca mozliwosci
udostepnienia wnioskowanej informacji.

§ 6. Dostep do informacji jest bezplatny z zastrzezeniem, ze jezeli wytworzenie tej informacji
wiaze sie z poniesieniem dodatkowych kosztébw mozna pobraé¢ oplatg w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom. Decyzje kazdorazowo podejmuje udzielajgcy informacji
po uprzedniej aprobacie przelozonego.

§ 7. Informacje publiczne sg udostepnianie do przegladania w Urzedzie Miejskim w Okonku
lub jednostce organizacyjnej Gminy Okonek w godzinach pracy w obecnosci wyznaczonego
pracownika.

§ 8. Odmowa udost¢pnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji publicznej nastgpuje na zasadach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publicznej, a za czynnosci w tym zakresie odpowiada wlasciwy
ze wzgledu na tre§¢ wniosku o udziclenie informacji kierownik wydzialu, nadzorujgcy
samodzielne stanowisko pracy lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Okonek.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem nalezy kierowal
sie postanowieniami ustawy o dostepie do informacji publicznej i Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 10. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik nr |

do Zarzadzenia Nr 80/2016
Burinistrza Okonka

z dnia 18 paZdziernika 2016 1.

Burmistrz Okonka
ul, Niepodleglosci 53
64-965 Okonek

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058 z pdzn. zm.) zwracam si¢ z prosbg o udostgpnienie
informacji w nastepujgcym zakresie:

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

Sposdb udostepnienia informacji (podkreslic wlasciwe):

- dostgp do przegladania informacji w urzgdzie

- kserokopia

- pliki komputerowe

SN KT e

Rodzaj nosnika:*
- CD-ROM
- inny (Jaki?)....oooiiil

Forma przekazania informacji (podkresli¢/wypelni¢ wybrane):
- przestanie informacji poczta elektroniczna na niniejszy adres:

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

- odbidr osobiscie przez wnioskodawce,

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia
20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 1., poz. 2135 z pdzn. zm.).

*Udostepnienie kopii lub wydruku aktu normatywnego lub innego aktu prawnego jest

odplatne zgodnie z Zarzadzeniem Nr 26/2016 Burmistrza Okonka z dnia 12 kwietnia 2016
roku.

(miejscowosé, data) (podpis wnioskodawcy)
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Centralny Rejestr Wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Okonku — wzér

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 80/2016
Burmistrza Okonka

z dnia 18 pazdziernika 2016 r.

. Wydzial/ i g ; ;
Dane Przedmiot Data wplynigeia Data przc}\azanla osoba Ws[\a/_amc_mnych kom(’n:ck " Wsl\azan!? rodzan Data udzielenia Sposdb udziclenia .
Lp. i A AN wniosku do ) przygotowujacych odpowiedz informagji (prosta/ e YT Uwagi
Whnioskodawcy wniosku wniosku T prowadzaca " odpowiedzi odpowiedzi
zalatwienia sprawe czgsciowa przetworzona)




