Zarzadzenie Nr .......... /15

Prezydenta Miasta L.omza
1 A9
Z dnia ... 722015

w sprawie okreslenia trybu postepowania w Urzedzie Miejskim w Lomzy dotyczacego

udzielenia informacji publicznej na wniosek.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia

2001 roku (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) oraz § 31 ust. 4 pkt 6 Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lomza Nr 200/15 z dnia 15 lipca 2015 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy, zarzadzam co nastepuje:

§1

Okreslam tryb postgpowania w Urzedzie Miejskim w Lomzy w sprawie udzielenia informacji
publiczne;.
llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

a)
b)

c)
d)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomzy,

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

Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ centra, wydziaty, biura, referaty
lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Lomzy,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika, Kierownika komorki
organizacyjne] Urzedu Miejskiego w Lomzy lub pracownika jednoosobowego
stanowiska pracy.

§2

Kazda informacja dotyczaca spraw publicznych jest informacjg publiczng w rozumieniu
ustawy o dostepie do informacji publicznej. Informacja publiczng jest w szczegolnoscei
tres¢ wszelkiego rodzaju dokumentéw odnoszacych sie¢ do organu wykonujacego
wladze publiczna, zwigzanych z nimi, badz w jakikolwiek sposdb dotyczacych ich.
Upowszechnianie dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie realizowane jest
poprzez umieszczanie informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej oraz
poprzez wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu.

§3

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

Urzad odpowiada rowniez na wnioski, ktore nie sa zlozone na wskazanym w
Zarzadzeniu druku oraz, ktére wplyna do Urzedu droga elektroniczna.

Whniosek o udzielenie informacji publicznej przetworzonej winien wskazywac zakres w
jakim uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotny dla interesu
publicznego.

Whiosek o udzielenie informacji publicznej jest rejestrowany w Glownym Rejestrze
wg. Zatacznika Nr 2 w Wydziale Informatyki u Administratora BIP i po zarejestrowaniu



przekazany do odpowiedniej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu zgodnie z
podziatem zadan.

. Do udzielenia informacji publicznej zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu w
zakresie wykonywanych obowigzkéw shizbowych, okreélonych zakresem czynnosei,
chyba, ze dotyczy to informacji niejawnej lub chronionej innymi przepisami prawa.
Osoba odpowiedzialna za udzielenie informacji publicznej nie moze pyta¢ o powody jej
zadania, czyli o interes faktyczny i prawny.

§ 4

. Zapoznanie si¢ z informacjg publiczna nastepuje poprzez:

a) Udostgpnianie w BIP,

b) Wglad w wyznaczonym miejscu do dokumentéw urzedowych zawierajacych te
informacje,

¢) Kopiowanie, drukowanie, przesytanie plikow poczta e-mail,

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

e) Wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych na tablicach ogloszen
Urzedu.

§5

. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej
komorki organizacyjnej, kazda z tych komérek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w
zakresie podziatlu zadan. Wydzial Informatyki jest komorka wiodaca w udzieleniu
informacji publiczne;j.

. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, niezbedng dokumentacje
przygotowuje osobie zainteresowanej pracownik prowadzacy archiwum.

. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata z
komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci w uzasadnionych przypadkach
opiniuje mozliwos¢ udostepniania informacji publiczne;j.

§6

. Informacje publiczna, opatrzong parafa i pieczgcig Kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu udzielajacej informacji przekazuje si¢ do Administratora BIP.

. OdpowiedZ na wniosek opatrzona parafa Naczelnika Wydzialu Informatyki
przekazywana jest do podpisu Prezydentowi Miasta badz jego Zastepcom wg. podziatu
kompetencji i zwierzchnictwa nad komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§7

. Informacj¢ publiczna udziela si¢ niezwtocznie, nie dtuzej jednak niz w ciggu 14 dni od
dnia wplynigcia wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie, Urzad powiadamia
0 powodach opo6znienia oraz o terminie w jakim udostgpni informacje, nie dtuzszym
jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.
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§8

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

Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o
udostepnienie informacji w sposob, lub w formic wskazanej w powiadomieniu,
postepowanie o udzielenie informacji publicznej umarza sie.

Odmowa udzielenia informacji publicznej, badZ umorzenie postgpowania nastepuje w
formie Decyzji administracyjne;j.

Podstawe prawng oraz uzasadnienie odmowy postepowania sporzadza sie w komérce
organizacyjnej Urzedu zgodnie z podzialem zadan i po opatrzeniu parafg Kierownika
przekazuje sie do Administratora BIP.

Administrator BIP sporzadza na podstawie przekazanych danych Decyzje, ktorg
opatrzong parafa Radcy Prawnego oraz Naczelnika Wydziatu Informatyki przekazuje
do Podpisu Prezydentowi Miasta , badz jego Zastepcom.

§9

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/13 z dnia 15 lutego 2013 roku.

§10

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Informatyki.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
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WNIOSKODAWCA:

URZAD MIEJSKI W LOMZY
Stary Rynek 14
18- 400 tomza

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 informagciji
W nastepujacym zakresie:

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

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

dostep do przegladania informacji w urzedzie
kserokopia
pliki komputerowe
inne

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI
Przestanie informacji poczta elektroniczngna adres...............cccooeeveeeiciccieceeeee
Przestanie INfolmeachi DOCZIA Na AUMBS ™. s s i
Cbior psobideis Braes WNDBKEHEWER. ...t v sevasm s
MlejSCOWOSC data ............ Podpis wnioskodawcy- -

prosze zakreslic wiasciwe pole krzyzykiem
** wypetnic jesli adres jest inny niz podany wczesniej



Zalacznik Nr 2

1\. “
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr ...... 15
A AN
T RN L S — 2015 roku.
Ewidencja wnioskéw w sprawie udzielenia informacji publicznej:
Whioskodawca Data Przedmiot Sposéb i Sposéb i Data Osoba
wplywu wniosku forma forma zalatwienia | odpowiedzialna
whiosku udostepnienia | zalatwienia sprawy za udzielenie
informacji whniosku informacji

2 3 -4 9 6 7 8




