Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 246/2019
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej na wniosek w
Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

§1

1. Udostepnianie informacji, znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu Miejskiego w
Ostrédzie nastepuje poprzez:

- zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ostrédzie, na stronie internetowej
Miasta Ostroda,

- udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
- wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdinie dostepnych,

- udostepnienie wnioskodawcy przeglgdania stosownych materiatbw w obecnosci
pracownika Urzedu.

2. Informacja, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie jest udostepniana na wniosek.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze byc¢ ztozony:

1) pisemnie;
2) ustnie;
3) elektronicznie, w szczegolnosci przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu.

§2
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Ostrodzie ,

2) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Ostrodzie,

3) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepnienia
informacji publicznej na wniosek w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie,

4) Komérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro, zespdt,
samodzielne stanowisko pracy,

5) Kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ nalezy przez to rozumie¢
naczelnika wydziatu, kierownika referatu, biura, Urzedu Stanu Cywilnego.



§3

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za udostepnianie
informacji  publicznych, bedgcych w posiadaniu kierowanych przez nich komorek,
zgodnie z zakresem wiasciwosci komorki okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Ostrédzie.

§4

Jezeli Urzagd nie posiada zgdanej przez wnioskodawce informacji, wniosek nie dotyczy
informaciji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktérej udostepnienie odbywa sie w innym
trybie zawiadamia sie o tym wnioskodawce.

§5

1. Kazdy wptywajgcy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie
pisemnej lub elektronicznej, z wytgczeniem wniosku ztozonego ustnie, podlega
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Wnioskéw, zwanym dalej rejestrem prowadzonym
przez Sekretarza Miasta.

2. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej wprowadzane sg do rejestru niezwtocznie
po ich wptynieciu do Urzedu, natomiast informacje dotyczgce realizacji wnioskow
umieszczane sg w ciggu 7 dni od daty udzielenia odpowiedzi.

3. Potwierdzeniem zarejestrowania wniosku jest zamieszczenie pieczeci na wniosku o tresci

~Wniosek zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Wnioskéw Nr ... podpis....”.

§ 6

1. Rejestr wnioskdéw o udostepnienie informaciji publicznej jest jawny z wytgczeniem danych
wnioskodawcy.

2. Rejestr prowadzony jest dla kazdego roku w formie elektronicznej w Biuletynie Urzedu i
zawiera:

1) numer ztozonego do Urzedu pisma,

2) numer wniosku pod ktérym zostat zarejestrowany z Centralnym Rejestrze Wnioskow,

3) date wplywu wniosku,

4) opis przedmiotu wniosku,

5) zanonimizowang tres¢ wniosku,

6) nazwe komorki wiodgcej odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi,

7) termin wyznaczony do odpowiedzi,

8) date odpowiedzi,

9) zanonimizowang tre$¢ odpowiedzi,

10) forme odpowiedzi,

11) uwagi.
3. Wraz ze zanonimizowang tre$cig odpowiedzi na wniosek, w Biuletynie nalezy publikowaé
takze tre$¢ zatgcznikdw udostepnianych wnioskodawcy.
4. Zanonimizowane wnioski i odpowiedzi wprowadza do rejestru redaktor Biuletynie, ktore
przesyta mu komérka organizacyjna Urzedu wiasciwa do udzielenia odpowiedzi na
whniosek.



§7

1. Po wplynieciu do Urzedu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat
rejestruje sie w rejestrze a nastepnie dekretuje w zaleznosci od zakresu zadanych
informaciji, do kierownikow odpowiednich komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnychw zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej
zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej,

2) zglaszania wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej do zarejestrowania w
rejestrze prowadzonym przez Sekretarza Miasta,

3) przekazania przygotowanej i zaakceptowanej pisemnie odpowiedzi do Sekretarza
Miasta.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych, bgdz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwtocznie weryfikujg informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowujg projekt
odpowiedzi, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty ztozenia wniosku.
Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w wyzej podanym terminie — nalezy
powiadomi¢ o tym zainteresowanego i poinformowa¢ o powodach opdznienia oraz o
terminie, w ktérym udostepni sie informacje, nie diuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia
ztozenia wniosku. Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z radcg prawnym
wiasciwosci i zakresu udostepniania informacji publicznej.

4. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wiasciwos¢ kilku komorek
organizacyjnych wniosek dekretuje sie na wiodgcg komdrke organizacyjng. Komorki
organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspdipracy i przekazania wiodgcej komérce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowej realizacji wniosku.

5. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewlasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu, kierujgcy komorkg przekazuje sprawe (zapytanie)
niezwtocznie, nie pozniej niz do dnia nastepnego do wiasciwej komérki po uprzedniej
zmianie dekretacji przez Sekretarza Miasta.

§8

1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i w formie zgodnej z
wnioskiem, chyba Zze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje urzad, nie pozwolgna
przekazanie informacji w sposob i w formie, okreslonych we wniosku.

2. Odpowiedz na wniosek podpisuje Burmistrz Miasta Ostréda lub Zastepca Burmistrza,
Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, kierownik wiodgcej komorki organizacyjnej lub inny
pracownik- na podstawie odrebnych upowaznien Burmistrza Miasta Ostréda.

3. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba.



4. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby informacja zostata przestana e-mailem
skan podpisanej przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong odpowiedzi nha
wniosek o udostepnieniu informacji publicznej przesyta kierownik komorki organizacyjne;.

5. Za wysfanie ostatecznej odpowiedzi na wniosek o udzieleniu informac;ji
publicznej odpowiada kierownik komorki organizacyjnej zobowigzanej do udzielenia
odpowiedzi.

§9

1. Odmowa udostepniania  informacji  publicznej nastepuje  w drodze  decyzji
administracyjnej zgodnie z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

2. Do decyzji, o ktorej mowa w ust. 1, stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

3.Decyzja powinna zawiera¢ elementy, wskazane w art. 107 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

4.Decyzja odmowna w sprawie udostepnienia informacji publicznej wymaga podania
uzasadnienia, ktore powinno takze zawieraC imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajety
stanowisko w toku postepowania oraz oznaczenie podmiotoéw, ze wzgleduna ktérych dobra,
wydano decyzje o odmowie udostepnienia informac;ji.

5. Projekt  decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 przygotowuje  Sekretarz Miasta we
wspotpracy z kierownikiem merytorycznej komorki organizacyjnej.

6.Projekt decyzji jest parafowany przez pracownika, ktéry go przygotowat oraz radce
prawnego i przekazywany jest do akceptacji i podpisu Burmistrza. Projekt decyzji
przygotowywany jest w 2 egzemplarzach, jeden wysylany jest do wnioskodawcy listem
poleconym, za potwierdzeniem odbioru, drugi (z parafkg osoby przygotowujacej)
zostaje w aktach sprawy merytorycznej komérki organizacyjne;j.

§10

Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, komorki
organizacyjne Urzedu wspoétdziatajg z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
ktéry w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepnienia informacji publicznej
oraz z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 11

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg stosuje sie przepisy ustawy o dostepie
do informacji publicznej.



