BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnoélgskie

ZARZADZENIE NR 29/2016
BURMISTRZA MIASTA LUBAWKA
z dnia 16 marca 2016 r.

W sprawie: zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie: art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o
dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 poz. 2058 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w
Urzedzie Miasta Lubawka”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownikow Referatéw Urzedu Miasta Lubawka zobowiazuje sie do:

1) zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz
terminowosci zatatwiania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej w
ramach wtasciwosci rzeczowej Referatu,

2) przedktadania na wniosek Burmistrza Miasta Lubawka lub Sekretarza Miasta
sprawozdan i informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacji
publicznej.

§3
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§4

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Lubawka nr 5/2016 z dnia 25 stycznia 2016 r. w
sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat za jej udostepnienie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 29/2016
Burmistrza Miasta Lubawka

Z dnia 16 marca 2016 roku

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta
Lubawka

§1

Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w Urzedzie Miasta Lubawka
nastepuje poprzez:

a) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Lubawka oraz na oficjalnej stronie Urzedu Miasta
Lubawka,

b) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,
c) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.
§2
llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lubawka,
2. kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu Urzedu Miasta Lubawka,

3. zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 29/2016 Burmistrza Miasta
Lubawka z dnia 16 marca 2016 roku w sprawie zasad udostepniania informacji

publicznej.
§3

Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w
posiadaniu kierowanych przez nich referatow, zgodnie z wtasciwoscia rzeczowq okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Lubawka oraz w szczegdtowych zakresach zadan
realizowanych przez referaty.
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§4

Kierownicy organizujg prace w sposob gwarantujacy realizacje prawa dostepu do
informacji publicznej.

Whioski kierowane sg do Referatu Organizacyjnego, Ewidencji Ludnosci i USC.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe
wytgcznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobéw urzedu.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem
systemu teleinformatycznego funkcjonujagcego w urzedzie, zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa informacji obowigzujgcymi w urzedzie.

§5

Whioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez urzad w
Referacie Organizacyjnym, Ewidencji Ludnosci i USC, zwanym dalej rejestrem.

Wzdr rejestru okresla zatacznik do Instrukciji.

Pracownicy odpowiadaja za:

a) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw — w przypadku, gdy
udostepnienie informacji bedgcej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii,

b) niezwtoczne przekazanie wniosku organowi wtasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia

sprawy — w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie i zatatwienie lezy

w gestii innych podmiotow.

4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w ust. 3 pkt b nalezy
niezwtocznie powiadomic¢ wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednego
referatu, kazdy z tych referatéw rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej

wtasciwosci rzeczowe;.

§6

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym urzedu, niezbedng dokumentacje nalezy
wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepnic ja
bezposrednio w lokalu archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w przepisach.



§7

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspétdziata z jednostkami
organizacyjnymi urzedu, w szczegélnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje
mozliwos¢ udostepnienia informacji publicznej.
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Zatacznik
do , Instrukcji w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Miasta Lubawka”

REJESTR WNIOSKOW

0 UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)

(wzor)
L.p. Data Imig, nazwisko i adres | Przedmiot Zatatwiajacy Data Sposéb
wptywu lub nazwa wniosku wniosek (imie, zatatwienia zatatwienia
wnioskodawcy nazwisko i
komorka
organizacyjna)
1 2 3 4 5 6 7
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