Zarzadzenie Nr .:#:9.:’13
Prczydentz}LL\/l{ias:ta_ Lomza
z dnia LML

w sprawie okre$lenia trybu post¢powania w Urzedzie Miejskim w Lomzy dotyczacego
udzielania informacji publicznej na wniosek.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w celu realizacji art. 14 i 16 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1189 ze zm.) oraz § 24 pkt 15
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Okreslam tryb postgpowania w Urzedzie Miejskim w Lomzy w sprawie udzielania informacji
publiczne;j.

[lekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

a) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomzy

b) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lomzy

¢) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé centra, wydzialy, biura, referaty lub
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Lomzy

d) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika, Kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu
Migjskiego w Lomzy.

§ 2

1. Kazda informacja dotyczaca spraw publicznych jest informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy.
Informacja publiczng jest w szczegolnosci tres¢ wszelkiego rodzaju dokumentow odnoszacych sig
do organu wykonujagcego wiladz¢ publiczna, zwigzanych z nimi, badz w jakikolwiek sposob
dotyczacych ich.

2. Upowszechnianie dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie realizowane jest poprzez
zamieszczanie informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej oraz poprzez wywieszanie na
tablicy ogloszen Urzg¢du.

§3

1. W przypadkach nie zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej dostgp do
informacji publicznej jest realizowany na wniosek osoby zainteresowanej wg Zalacznika Nr 1.

2. Whniosek o udzielenie informacji publicznej przetworzonej winien wskazywac zakres w jakim
uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

3. Wniosek o udzielenie informacji publicznej jest rejestrowany w Glownym Rejestrze wg
Zalacznika Nr 2w Wydziale Organizacji i Obstugi u Administratora Biuletynu Informacji
Publicznej i po =zarejestrowaniu przekazany do odpowiedzialnej merytorycznie komorki
organizacyjnej Urzedu zgodnie z podzialem zadan.



4. Do udzielenia informacji publicznej zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie
wykonywanych obowigzkow stuzbowych, okreslonych zakresem czynnosci, chyba, ze dotyczy to
informacji niejawnej lub chronionej innymi przepisami prawa.

5. Osoba odpowiedzialna za udzielenie informacji publicznej nie moze pyta¢ o powody jej zadania,
czyli o interes faktyczny i prawny.

§ 4

1. Urzad umozliwia zapoznanie si¢ z informacja publiczng poprzez:

a) udostepnianie w BIP,

b) wglad w wyznaczonym miejscu do dokumentow urzgdowych zawierajacych te informacje,

¢) kopiowanie, drukowanie, przesylanie lub przeniesienie informacji publicznej na powszechnie
stosowany nos$nik informacji,

d) dostep do posiedzen kolegialnych organéw pochodzacych z powszechnych wyborow,

¢) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych na tablicach ogloszen Urzedu.

2. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za udostgpnianie
informacji publicznej bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich komorek organizacyjnych
zgodnie z podzialem zadan.

§5

1. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej, kazda z tych komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w zakresie podzialu
zadan. Wydzial Organizacji i Obslugi jest komorka wiodaca w udzielaniu informacji publiczne;.

2. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym Urzgdu, niezb¢dng dokumentacje przygotowuje
osobie zainteresowanej pracownik prowadzacy archiwum.

3. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej Pelnomocnik
Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspoldziala z komérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegolnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostgpniania
informacji publiczne;j.

§ 6

1. Informacj¢ publiczna, opatrzong parafy i pieczg¢cia Kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
udzielajacej informacji przekazuje si¢ do Administratora BIP.

2. OdpowiedZz na wniosek opatrzona parafg Sekretarza Miasta przekazywana jest do podpisu
Prezydentowi badz Zastgpcom Prezydenta Miasta wg podzialu kompetencji i zwierzchnictwa nad
komérkami organizacyjnymi Urze¢du.

§7

1. Informacj¢ publiczng udziela si¢ niezwlocznie, nie dluzej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia
wplynigcia wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie, Urzad powiadamia o
powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udost¢pni informacjg, nie dtuzszym jednak niz 2
miesiace od dnia zlozenia wniosku.



§8

1.Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie okreslonej we
wniosku, Urzad powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci
udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie
informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.

2. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o udostgpnienie
informacji w sposéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udzielenie
informacji umarza sig.

3. Odmowa udzielenia informacji publicznej, badZz umorzenie postgpowania nastgpuje w formie
Decyzji Administracyjne;.

4. Podstawe prawng oraz uzasadnienie odmowy lub umorzenia postgpowania sporzadza si¢ w
komorce organizacyjnej Urzedu zgodnie z podzialem zadan i po opatrzeniu parafg jej Kierownika
przekazuje si¢ do Administratora BIP.

5. Administrator BIP sporzadza na podstawie przekazanych danych Decyzj¢, opatrzong parafa
Radcy Prawnego oraz Sekretarza i przekazuje do podpisu Prezydentowi Miasta.

§9
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lomza Nr 292/07 z dnia 7 grudnia 2007 roku w sprawie
okreslenia trybu post¢gpowania w Urzgdzie Miejskim w Lomzy dotyczacego udzielania informacji
publicznej.

§ 10
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




WNIOSKODAWCA: Zatacznik Nr 1 -
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nréjﬁ ;' .
z dnia AB. MO0, AOND kM. .........

Adres / siedziba

URZAD MIEJSKI W LOMZY
Stary Rynek 14
18-400 Lomza

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, ze zm.) prosze o udostepnienie informacji
w nastepujgcym zakresie:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI :*
dostep do przegladania informacji w urzedzie

'kserokopia

pliki komputé}owe (mozliwo$¢ uzyskania CD)

iinne

FORMA PRZKEAZANIA INFORMACJI

Przestanie informaciji pocztg elektroniczng na adres .............ccccvveenmeiiiieiiiniicieccnniieeeen.
Przestanie informacji pocztg na adres ™ ...
DEBior G50DISCIe PIZeZ WHIOBROUIWEE ..o vt o e s s i S SR s

Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy

* prosze zakreslic wtasciwe pole krzyzykiem
** wypetni¢ jezeli adres jest inny niz podany wczesniej



Zalacznik Nr 2

4

do Zarz dzen Prezydenta |a}s,ta Nr2Z/13
z dnia .. fld«ﬁdﬂh 1200k,
REJESTR WNIOSKOW
o udoste¢pnienie informacji publicznej

rl.. Data Imig i nazwisko, | Przedmiot Zalatwiajgcy Data Sposo6b Powiadomiono

p. | wplywu adres lub nazwa | wniosku whniosek (imig , zalatwienia | zalatwienia

| |/zgloszenia/ | zglaszajacego nazwisko, komoérka

| | wniosku organizacyjna)
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