ZARZADZENIE NR 484/2020
PREZYDENTA MIASTA OSTROLEKI
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie trybu udost¢pniania informacji publiczne;j

Na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2019r., poz. 1429, ze zm.) oraz art. 11 b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2020r, poz. 713, ze zm.) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1.

Udostepnianie informacji publicznej w Urzgdzie odbywa si¢ na zasadach przewidzianych w ustawie
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019r. poz. 1429, ze zm.)
oraz rozdziatu 2 zatacznika do uchwaty nr S10/LVIII/2006 Rady Miejskiej w Ostrot¢ce z dnia 29
czerwca 2006r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Ostroteki (ze zm.) oraz niniejszego
zarzadzenia.

Ograniczenie dostgpu do informacji publicznej moze wynika¢ wyltacznie z przepiséw ustaw
szczegOlnych.

§ 2.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformutowania i skroty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ostroteki,

prezydent — nalezy przez to rozumie¢ Prezydent Miasta Ostrofeki,

sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Miasta Ostrofeki,

ORK - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Organizacji i Kadr Urzedu Miasta Ostroteki,

komérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wydziatl, biuro, referat oraz samodzielne
stanowiska urzedu, okreslone w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ostroteki,

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Ostroteki,

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, kierownika, pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy w urzedzie,

zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Prezydenta Miasta Ostroleki
w sprawie udostepniania informacji publicznej,

wniosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej.

§3.

Udostepnianie informacji publicznych nast¢puje poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

oglaszanie informacji w BIP,

publikacje informacji publicznych w siedzibie urzgdu na tablicach ogloszen,
wglad do dokumentacji urzedowej,

przesytanie informacji poczta elektroniczna,

wstep na posiedzenia organéw kolegialnych miasta,

udzielenie informacji ustnej,

sporzadzanie kserokopii dokumentéw,

sporzadzanie wydrukéw komputerowych,

przegranie danych na powszechnie stosowane no$niki elektroniczne,
przestanie informacji za posrednictwem urzedu pocztowego.



§ 4.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udost¢pniona w BIP jest udost¢pniana na wniosek.

Whniosek mozna ztozy¢ w formie ustnej (pracownik Wydzialu ORK sporzadza protokot przyjecia
ustnego wniosku) i pisemnej lub przesta¢ drogg elektroniczna.

Whniosek o udzielenie informacji publicznej mozna przekaza¢ do Urzedu Miasta Ostroteki w jeden
Z nizej wymienionych sposobdw:

1) przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta Ostroteki, Pl. Gen. J. Bema 1, 07-400 Ostroteka,

2) zlozy¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta Ostrol¢ki przy Pl. Gen. J.
Bema 1 lub ul. T. Kosciuszki 45,

3) przesta¢ faxem na numer +48 29 7654320,

4) przesta¢ poczta elektroniczng na adres e-mail: : bip@um.ostroleka.pl lub um(@um.ostroleka.pl

5) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP.

Dane osobowe wnioskodawcow s3a przetwarzane tylko 1 wylacznie w celu prowadzenia
postepowania wnioskowanego o udostepnienie informacji publicznej. Dane te zostang udostepnione
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisOw prawa. Dodatkowo dane mogg by¢ dostgpne
dla ustlugodawcow wykonujacych zadania na zlecenie Administratora Danych w ramach
swiadczenia ustug serwisu, rozwoju 1 utrzymania systemOw informatycznych. Przy pierwszym
kontakcie z wnioskodawca musi by¢ spetniony obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§ 5.
Zbiér wnioskéw i udzielonych odpowiedzi prowadzi ORK.
Whioski oraz udzielone odpowiedzi wraz z zatacznikami podlegajg publikacji w BIP w zaktadce:

https://bip.um.ostroleka.pl/artykuly/221/wnioski-o-udostepnienie-informacji-publicznej

§ 6.

Whioski wplywajace do urzedu (przestane droga elektroniczng lub ztozone osobiscie w urzedzie)
rozpatrywane sg przez komorki organizacyjne w zakresie wykonywanych zadan.

Realizacji nie podlegaja wnioski przestane przez komunikatory spoleczne, np. facebook, twitter,
sms, messenger.

Whiosek, ktéry wplynal do urzedu rejestrowany jest w systemie Mdok przez pracownikow
zatrudnionych na stanowisku ds. kancelaryjnych, a nastepnie przekazywany jest do dekretacji
Prezydentowi lub Sekretarzowi.

Prezydent lub Sekretarz dokonuje dekretacji wedtug wtasciwosci do poszczegdlnych kierownikéw
komoérek organizacyjnych, a oryginatl przekazuje do ORK celem nadania nr sprawy z teczki
o symbolu 1431.

Publikacja wniosku w BIP zajmuje si¢ wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna.

Witasciwa merytorycznie komdérka organizacyjna przygotowuje odpowiedz na wniosek (z nr sprawy
ORK.1431.) w dwoch egzemplarzach i po akceptacji (jednego egzemplarza) przez bezposredniego
przetozonego przekazuje do podpisu Prezydentowi lub osobie przez Niego upowaznione;.



7.  Wilasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna jeden egzemplarz odpowiedzi przekazuje
wnioskodawcy, drugi egzemplarz do ORK celem wpigcia do akt oraz niezwlocznie dokonuje
publikacji w BIP.

§7.

1. W BIP nie publikuje si¢ zatacznikow do odpowiedzi, ktérych pojemnos¢ pliku przekracza 10MB
oraz korespondencja wytwarzana pomi¢dzy wnioskiem, a ostatecznym stanowiskiem organu w
sprawie (np. wezwania do wskazania danych osobowych wnioskodawcy, sprecyzowania
przedmiotu wniosku, przedtuzenie terminu).

2. Urzgedowy wykaz wnioskdw obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy 1 dla nastepnego roku
rozpoczyna si¢ od liczby porzadkowe;j 1.

3. W komoérkach organizacyjnych, sprawy dotyczace udostgpniania informacji publicznej prowadzone
sg w teczkach merytorycznych spraw.

§ 8.

1. Jezeli wniosek swoim zakresem dotyczy wiecej niz jednej komdrki organizacyjnej kierownicy
komoérek organizacyjnych przekazuja do ORK projekty odpowiedzi, najpdzniej 10 dnia od daty
wptywu wniosku do urzedu. ORK przygotowuje zbiorcza odpowiedz i przedkiada ja do podpisu
Prezydentowi lub osobie przez Niego upowaznionej.

2. Wydzial ORK publikuje wniosek i zbiorcza odpowiedz dla wnioskodawcy w BIP.

§9.

1. Udostegpnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji tresci poprzez
zabezpieczenie danych 1 informacji (prawnie chronionych, w tym danych osobowych)
w taki sposob, aby uniemozliwito przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji do okreslonej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.

2. Dokonujagc anonimizacji nalezy dochowa¢ nalezytej starannosci wraz z zachowaniem
obowigzujacych norm prawnych gwarantujacych ochron¢ prawng okreslonych dobr i wartosci tak,
by zanonimizowany dokument w jak najwiekszym stopniu zachowat swoja czytelnos¢ i charakter.

3. Anonimizacji odpowiedzi i zatgcznikéw do odpowiedzi dokonuje wtasciwa merytorycznie komoérka
organizacyjna odpowiedzialna za sporzadzenie odpowiedzi na wniosek.

§ 10.

W przypadku konieczno$ci wykonania (na prosb¢ wnioskodawcy) kserokopii dokumentéw bedacych
w posiadaniu urzedu, zobowigzuje si¢ pracownikéw urzedu do parafowania stron wykonanych
kserokopii. Na koncu przygotowanych dokumentéw nalezy wpisa¢ dat¢ oraz imi¢ i nazwisko pracownika,
ktory odpowiada za przygotowanie kserokopii (z zastrzezeniem § 12 ust. 2 zarzadzenia).

§ 11.

1. W przypadku odmowy udostepnienia informacji publicznej lub umorzenia postgpowania
o udostepnieniu informacji publicznej wiasciwy kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje
projekt decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postgpowania
o udostepnieniu informacji publicznej. Decyzja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.
Projekt decyzji opiniuje radca prawny z Biura Prawnego.

2.  Decyzj¢ o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postgpowania
o udostepnieniu informacji publicznej podpisuje Prezydent.



§ 12.
1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztéw
zwigzanych z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej, a w szczegdlnos$ci: czas pracy
pracownika (liczony wg. stawki godzinowej wynikajacej z rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prac¢ oraz wysokosci minimalnej stawki
godzinowej), zuzycie materiatow, koszt eksploatacji oraz amortyzacji urzadzen wykorzystanych do
przygotowania informacji, wysoko$¢ optat poniesionych na rzecz poczty za przekazanie informacji,
urzagd moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.
Post¢gpowanie w tym zakresie okre$la art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. W przypadku, gdy wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztow, o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzuje si¢ kierownikoéw wlasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych do udostgpnienia informacji publicznej, do:

a) naliczenia wysokos$ci optaty w zwigzku z wytworzeniem informacji i poinformowania
wnioskodawcy o wysokosci optaty,

b) przekazania pismem do Wydziatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat informacji
o wysokosci naliczonej optaty wraz z danymi wnioskodawcy.

§ 13.

Zobowiazuje sie kierownikow komoérek organizacyjnych do wykonywania wszelkich czynnosci
pozostajacych w zakresie kompetencji rzeczowej danej komorki organizacyjnej, zwigzanych z realizacja
ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w szczegdlnosci terminowego udzielania odpowiedzi na
whnioski.

§ 14.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie przepisy ustawy o dostepie
do informacji publiczne;j.

§ 15.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 16.

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 17.
Traci moc zarzadzenie nr 256/2015 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 3 sierpnia 2015r.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2021 roku.

PREZYDENT MIASTA
Lukasz Kulik



