ZARZADZENIE NR 254/2023
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 12 grudnia 2023 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40,z
pozn. zm,) w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. 22022 r. poz. 902)zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Udostgpnianie informacji publicznej znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytnej,
zwanego dalej Urzedem, nastepuje w szczeg6lnosci poprzez:

1) zamieszczanie informacji w urzedowym publikatorze teleinformatycznym - Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu ( www.bip.szczytna.pl), zwany dalej ,,BIP”;

2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnodostepnych w tym w szczegdlnosci na tablicach ogloszen na
terenie Urzedu;

— 3) wglad do dokumentacji urzedowej;
4) udostgpnianie na wniosek.
2. Udostepnianie informacji publicznej w BIP okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza Szczytne;j.
§ 2. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP Urzedu jest udostepniana na wniosek.

2. Whniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie ustnej, pisemnej lub przestany
droga elektroniczng i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust. 3

3. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskaza¢ zakres, w jakim uzyskanie informacji
przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

4. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej nie wymaga zachowania szczegdlnej formy, jednak w celu
utatwienia obstugi udostgpniania informacji publicznych ustala si¢ formularz wniosku, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Kazdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, po zarejestrowaniu w rejestrze ogdélnym
korespondencji wptywajacej do Urzedu, podlega zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw o udostgpnienie informacji
publicznej, prowadzonym w Referacie Organizacyjnym.

2. Rejestr, ktérego wzor okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, prowadzi wyznaczony pracownik,
—  ktdry ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow;
2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 4. 1. Zadekretowany, przez osoby upowaznione do dekretacji korespondencji w Urzg¢dzie, wniosek
przekazywany jest do zatatwienia do odpowiedniego kierownika referatu badz do pracownika na samodzielnym
stanowiskach pracy, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy w Szczytnej oraz w szczegétowym zakresie zadan realizowanych przez komoérke organizacyjna.

2. Kierownik referatu, badZz wyznaczony przez niego podlegli pracownicy lub pracownik na samodzielnym
stanowisku, niezwlocznie weryfikuje informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedz, majac na
wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia.

3. Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komoérek
organizacyjnych, wowczas osoba dekretujaca wniosek, wyznacza komoérke merytoryczng odpowiedzialng za
zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Komorki pozostate zobowigzane sg do wspétpracy z wyznaczong
komorka merytoryczna.

4. Odpowiedzi na wniosek oraz inng korespondencj¢ w zakresie udostepniania informacji publicznej podpisuje
Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza do podpisywania pism, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Decyzje o odmowie udostepnienia informacji podpisuje Burmistrz Szczytnej lub osoba upowazniona przez
Burmistrza do podpisywania decyzji administracyjnych.
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6. Kopie¢ udzielonej odpowiedzi wraz z ewentualnymi innymi dokumentami przekazuje si¢ do pracownika
Referatu Organizacyjnego, o ktérym mowa w § 3 ust. 2.

§ 5. 1. Kierownicy referatdw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy tut. Urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu referatu czy samodzielnego
stanowiska pracy, w tym celu w szczegdlnosci:

1) wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowanie materialdw do udostgpnienia informacji
publicznych;

2) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych w tym sporzadzanie w obecno$ci upowaznionego pracownika
odpiséw i notatek;

3) zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przesytania lub przeniesienia przy wspdtpracy

z informatykiem, informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych;

4) zapewniajg terminowos$¢ zatatwiania wnioskow o udostepnianie informacji publicznej w ramach wiasciwosci
rzeczowej referatu/stanowiska pracy, w szczegdlnosci wykazujac nalezyta staranno$¢ w zapewnieniu
dostgpnosci udostgpnianej informacji;

5) podpisuja dokumenty z zakresu udostgpniania informacji publicznej, zgodnie z zapisem § 4 ust. 4 i 5.
2. Udostepnianie informacji publicznej na nosniku danych nastgpuje w porozumieniu z informatykiem Urzedu.

§ 6. Sprawy zzakresu udostgpniania informacji publicznej na wniosek winny by¢ zatatwiane przez
pracownikéw Urzedu z zachowaniem termindw okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publiczne;j.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Szczytne;j.
§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Szczytne;j.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 254/2023
Burmistrza Szczytnej

DANE WNIOSKODAWCY z dnia 12 grudnia 2023r.
Wazwisio 1 Dale / JBanOsioa eesimmiosmanmmupremmmmnssms sl BRNRR I Gy

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

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

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. | ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001
r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) zwracam si¢ z pro§ba o udostgpnienie informacji w
nastgpujacym zakresie:

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

O dostep do przegladania informacji w urzedzie | O kserokopia O pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA:

[0 dyskietka 3,5 O CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

O Przestanie informacji poczty elekironiczng Pod BAres .......msresssssssissssssmmsisaasisonmsons
0 Przestanie informacji pocetd pod BdEeEM™ .....usmnmnsenmmmmsmmiamsspepreasmsiss

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

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

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakre§li¢ wiadciwe pole krzyzykiem
** wypetnié jesli adres jest inny niz podany wezesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art, 15 ustawy o dostepie
do informacji publicznej
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