Zarzadzenie Nr 219/2011
Burmistrza Olsztynka
7z dnia 24 pazdziernika 2011 roku

w sprawie: zasad postgpowania pracownikow Urzedu Miejskiego

w Olsztynku w zakresie udost¢pniania informacji publicznej

Na podstawie §3 ust 3 pkt 20 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Olsztynku stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12 Burmistrza
Olsztynka z dnia 30 grudnia 2003 r. w zwiazku z art. 11b Ustawy o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity, Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Przepisy niniejszego Zarzadzenia reguluja obowiazki pracownikow Urzedu
Miejskiego w zakresie udostepniania informacji publicznej.

§2
Informacja publiczna jest informacja okreslona w art. 6 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (dz. U. 211, poz. 1198, ze
zm.).

§3
Celem prowadzonych przez Urzad Gminy w Olsztynku dziatan w obszarze
komunikacji z mieszkancami jest poza wypetnianiem obowigzkow okreslonych
odrebnymi przepisami rzeczywiste dotarcie z informacja o sprawach Gminy do
wszystkich grup spotecznosci lokalnej, ktore ze wzgledu na swoj charakter, taka
informacja moga by¢ zainteresowane.

§4

1. Podstawowymi sposobami udostepniania informacji publicznej sa:

1) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP)

2) Strona internetowa gminy — ,

3) Tablice ogloszeniowe i informacyjne oraz inne miejsca ogodlnodostepne,
ogloszenia audiowizualne.

4) Oficjalne profile gminy na portalach spotecznosciowych oraz innych
stronach internetowych.

5) Prasa lokalna, regionalna i ogélnokrajowa.



6) Spotkania z mieszkancami.

7) Newsletter

8) Korespondencja pisemna i elektroniczna.

9) Wstep na posiedzenia rady gminy, udostepnianie protokotéw z posiedzen
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rady gminy i komisji.

W konkretnych sprawach do efektywnej komunikacji z mieszkancami mogg
by¢ uzyte takze inne sposoby komunikacji.

W razie watpliwosci co do wyboru sposobu komunikacji rozstrzyga
Sekretarz Gminy.

§5

. Za publikacje informacji stanowiacych informacje publiczng w BIP —ie

odpowiadaja kierownicy referatow.

Kierownicy referatow przy udostepnieniu informacji w BIP - ie obowiazani
sg do:

oznaczenia informacji danymi okreslajagcymi podmiot udostepniajacy
informacje

podania w informacji danych okreslajacych tozsamos¢ osoby, ktora
wytworzyla informacj¢ lub odpowiada za tre$¢ informacji

dotaczenia do informacji danych okreslajacych tozsamos¢ osoby, ktora
wprowadzita informacje do BIP- u

oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia
zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepniania
informac;ji.

. Nie udostgpnia si¢ na wniosek informacji publicznej, ktéra zostata

opublikowana w BIP —ie.

§6

. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP-ie moze by¢

udostepniona na pisemny wniosek.

Jezeli informacja publiczna moze by¢ udzielona niezwlocznie w formie
pisemnej lub ustnej mozna odstapi¢ od wymogu sktadania wniosku, o ktérym
mowa w pkt 1.

. Informacja publiczna udostgpniana na wniosek powinna by¢ przygotowana i

przekazana wnioskodawcy bez zbednej zwloki, maksymalnie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku. Jezeli przygotowanie informacji wymaga dtuzszego czasu
lub przetworzenia — nalezy o tym poinformowaé wnioskodawce, podajac
przyczyne opdznienia oraz termin w jakim informacja zostanie udzielona.
Termin ten nie moze przekracza¢ 2 miesiecy od dnia ztozenia wniosku.

§7

. Informacje publiczna udostepnia si¢ w sposob i w terminie wskazany przez

wnioskodawce.



. Jezeli nie mozna udostepni¢ informacji publicznej w sposob i w formie
wskazanej przez wnioskodawce lub informacja wymaga przetworzenia,
pracownik odpowiedzialny za udostgpnienie tej informacji obowigzany jest
powiadomi¢ o tym wnioskodawce i wskaza¢ w jaki sposéb i w jakiej formie
informacja moze by¢ udostepniona.

Postepowanie o udzielenie informacji publicznej umarza si¢ jezeli
wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia, o ktory
mowa w pkt 2 nie ztozyt wniosku o udzielenie informacji w sposéb i w
formie wskazanej w powiadomieniu.

. Umorzenie postepowania w przypadku okreslonym w pkt 3 nastepuje w
formie decyzji administracyjnej wydanej przez Burmistrza lub pracownika
przez niego upowaznionego.

§8

. Za udostepnienie informacji publicznej nie pobiera si¢ optat, chyba ze Urzad
Miejski ponidst koszty zwigzane z udostgpnieniem informacji publicznej w
sposob lub w formie wskazanej przez wnioskodawce.

. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 1 o wysokosci oplaty, ktora nie moze
przekracza¢ kosztow poniesionych przez Urzad nalezy powiadomid
wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku o udostepnienia
informacji publiczne;.

. Informacji  publicznej, ktorej udostgpnienie wymaga poniesienia
dodatkowych kosztéw udziela si¢ po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia
wnioskodawcy o oplacie z tego tytutu, chyba ze wnioskodawca wczesniej
zmieni wniosek w zakresie sposobu lub formy udostepniania informacji albo

go wycofa.

§9

. Odmowa udostepnienia informacji publicznej moze nastapi¢ tylko ze
wzgledu na ochrong informacji niejawnych, tajemnic chronionych ustawowo
dobr oraz danych prawnie chronionych.

. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej na wniosek moze nastapi¢ w
formie decyzji administracyjnej wydanej przez Burmistrza lub osobe
upowazniona.

. W uzasadnieniu decyzji, o ktérej mowa w pkt 1 nalezy poda¢ imiona i
funkcje oséb, ktére zajely stanowisko w postepowaniu o udostepnienie
informacji publicznej oraz oznaczenie podmiotow ze wzgledu na ktérych
dobra wydano decyzje o odmowie udost¢pnienia informacji.
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§10

. Za wlasciwe udostepnienie informacji publicznej odpowiedzialni sa

kierownicy referatow.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych —udostepniania
informacji publicznej sprawuje Sekretarz Gminy.

Pracownicy przygotowujacy informacje publiczng powinni kierowac sig
nastepujacymi zasadami:

terminowos$¢ udostepniania informacji publiczne;j

komunikatywno$¢ i czytelnos¢ przekazywanej informacji

wyboér wiasciwego sposobu upublicznienia informacji sposréd okreslonych w
§4, poprzedzony analiza kregu osob, ktore powinny by¢ zapoznane z
informacja

znajomos$¢é przepisbw prawa dotyczacych udostgpniania informacji
publiczne]

Analiza i wybdr sposobu udostepniania informacji publicznej, o ktérej mowa
w pkt 3 ppkt 4) sporzadza si¢ w formie notatki shuzbowe;.

§11

. Pracownicy przygotowujacy informacje publiczng oraz kierownicy referatow

odpowiedzialni za zapewnienie wlasciwego systemu udostgpniania
informacji publicznej obowigzani sa przestrzega¢ przepisOw niniejszego
Zarzadzenia oraz ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji
publicznej ( Dz. U. 112, poz. 1198, ze zm.).

. Naruszenie przepisow, o ktéorych mowa w ust. 1 stanowi naruszenie

podstawowych obowigzkow i skutkuje odpowiedzialnoscia stuzbowa.

§12

. Osoby odpowiedzialne za udostepnienie informacji publicznej powinny na

biezaco monitorowac jej udostepnianie w zakresie zgodnosci z przepisami,
skuteczno$ci udostepniania zainteresowanym grupom spotecznosci lokalne;.

. W Urzedzie Gminy prowadzony jest odrebny rejestr decyzji

administracyjnych wydawanych w sprawach udostepniania informacji
publicznej. Rejestr prowadzi Sekretarz Gminy.

. W ramach nadzoru nad systemem funkcjonowania udostepniania informacji

publicznej, Sekretarz w porozumieniu z kierownikami referatow sporzadza
raz w roku w terminie do 31 marca nastepnego roku raport z funkcjonowania
systemu i przedstawia go Burmistrzowi. W raporcie zawarte sg informacje o
funkcjonowaniu systemu w poprzednim roku, ilo$¢ i rodzaj informacji
udostepnianych w BIP-ie oraz w inny sposdéb, ilos¢ informacji
udostepnianych na wniosek obywateli, decyzji o odmowie udostepnienia
informacji, ewentualne odwotania w tych sprawach.

§13



W sprawach nie uregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy
ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. 112,
poz. 1198 ze zm.).

§14
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Olsztynka.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym




