Zarzadzenie Nr 19 /2014
z dnia 11 marca 2014r.
Burmistrza Nowogrodu Bobrzarniskiego

W sprawie: zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art.4 ust.1 pkt 1iart. 15 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrzes$nia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2001 r z p6in.
zm. ) zarzadzam co nastepuje :

§1

1. Wprowadzam ,, Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim ,, zwang dalej
Instrukcja, stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadzam wniosek o udostepnienie informacji publicznej jako zatgcznik
Nr 2 do zarzadzenia

§2
Kierownikéw Referatdw oraz Pracownikéw samodzielnych zobowigzuje do:

1) zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji
publicznej oraz terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej w ramach wilasciwosci rzeczowej

2) Przedktadanie na wniosek Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego lub
Sekretarza Gminy sprawozdan i informacji na temat realizacji prawa
dostepu do informacji publiczne;j.

§3
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19 /2014

Burmistrza Nowogrodu Bobrzaniskiego

Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim

§1.

1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu
Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim nastepuje poprzez:

a. ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzariskim

b. wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych w tym na tablicy
ogtoszen w Urzedzie i na tablicach przed Urzedem i tablicy Urzedu znajdujgcej
sie na budynku Miejsko-Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej Sp. z.0.0

2. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzariskim jest udostepniana
na wniosek

3. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

§2

Kierownicy Referatow oraz Pracownicy samodzielni ponoszg odpowiedzialnosé
za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu obstugiwanych
przez nich referatow, zgodnie z wtasciwoscig okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzarnskim

83

1.Kierownicy Referatow oraz Pracownicy samodzielni organizujg prace swoja i
podlegtych pracownikéw w sposéb gwarantujacy realizacje prawa dostepu do
informacji publicznej, a w szczegdlnosci:




a) Dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposdb jej
udostepnienia, a w przypadkach, o ktérych mowa w §1. Ust. 1 pkt. B
wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji
publicznej

b) Zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzgdzanie w
obecnosci upowaznionego pracownika odpiséw i notatek

c) dokumenty zwigzane z udostepnianiem informacji publicznej
przygotowujg pracownicy merytoryczni a podpisujg koordynatorzy
pionow okresleni w Struktury Organizacyjnej

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny noénik danych ( tj. CD-
ROM ) jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzgcego z zasobow
Urzedu.

3. Ogtaszanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej dokonuje
Informatyk Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzariskim oraz Inspektor ds.
Rady.

4. Przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej,
dokonuje pracownik merytoryczny bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa.

§4.

1.Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w
rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez
Inspektora ds. obstugi Rady, zwany dalej Rejestrem ( zatgcznik Nr 1 do
Instrukcji ).

2. Rejestracji dokonuje pracownik ktory odebrat wniosek z poczty lub osobiscie
oraz przekazuje Inspektorowi ds. obstugi Rady w obowigzujgcych terminach
sposob postepowania lub sposéb zatatwienia wniosku. |

§5

1.Kierownicy Referatow oraz Pracownicy samodzielni ponoszg
odpowiedzialnos$¢ za:

a) terminowos¢ zatatwiania spraw zarejestrowanych wnioskéw,
b} niezwtoczne przekazanie wniosku innemu pracownikowi -




c) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wtasciwemu do
rozpatrzenia i zatatwienia sprawy

2. O przekazaniu wniosku innemu podmiotowi, nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ wnioskodawce

§6

Jezeli wniosek jest w posiadaniu wiecej niz jednego referatu lub pracownikéw,
kazdy z nich rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej witasciwosci

rzeczowej
§7

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu , niezbedna
dokumentacje nalezy wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanym,
badz tez udostepnic ja bezposrednio w lokalu archiwum zaktadowego na
zasadach okreslonych w przepisach

§8

Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Administrator
Bezpieczenistwa Informacji wspétdziata z Kierownikami referatow i
Pracownikami merytorycznymi w szczegdinosci w uzasadnionych przypadkach
opiniuje mozliwos¢ udostepnienia informacji publicznej.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 19 /2014
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko 1 Imi¢ / Jednostka: ......ccococviiiiiis i

ATES! ot
Nr telefonu: ..o
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198) zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

i dostep do przegladania informacji w urzedzie |1 kserokopia I pliki komputerowe
RODZAJ NOSNIKA:
I dyskietka 3,5 i CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

I Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres .......occvevvievrerivine s

I Przestanie informacji poczta pod adres** .........oocoovoovooeeoeeeeeoeeeeeeeeeeeeee oo

I Odbiér osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z
dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. Nr 133 poz 883.z pézn. zm.)

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawey

Uwagi:

* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

** wypelnic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publicznej
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