ZARZADZENIE NR 7/2021
BURMISTRZA PIATKU

z dnia 2 lutego 2021 r.

w sprawie zasad i trybu udostepniania informacji publicznej w Urze¢dzie Miejskim w Pigtku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 t. poz.713,
t.j.) w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U
z 2020 r, poz. 2116 tj.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Piatku, zwanym dalej Urzedem, zasady udostepniania informacji
publicznej, a takze do ponownego jej wykorzystywania.

§ 2. Udostepnianie informacji publicznych znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu nastepuje poprzez:

1) umieszczanie informacji publicznych w tym dokumentéw urzgdowych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego;

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnodostepnych w tym w szczegolnosei na tablicach ogloszen
na terenie Urzedu oraz na terenie gminy;

4) wglad do dokumentacji urzedowej.

§ 3. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostepniana na wniosek.

2. Wniosek o udzielenie informacji publicznej moze byé ztozony w formie ustnej, pisemnej lub przeslany
drogg elektroniczng i nie wymaga uzasadnienia z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazacé zakres, w jakim uzyskanie informacji
przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

4. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej nie wymaga zachowania szczegdlnej formy, jednak
w celu ulatwienia obslugi udostepniania informacji publicznych ustala si¢ formularz wniosku, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Dostepna juz informacja publiczna moze by¢ udostgpniona do celéw ponownego wykorzystywania
na zasadach okreslonych ustawg o dostepie do informacji publiczne;.

2. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za dalsze udost¢pnianie informacji przez podmioty powtdrnie je
wykorzystujace z naruszeniem przepiséw regulujacych ich ochroneg a takze za informacje pozyskane w sposob
inny niz okreslony w § 2 Iub z pominieciem procedury wnioskowej.

3. Wzor wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej okreslilt Minister Administracji
i Cyfryzacji w drodze rozporzadzenia.

4. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust, 3 stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Kazdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, w tym wnioski o ktorych mowa w § 4, po
odnotowaniu jego wplywu do Urzedu, podlega zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw o udostgpnienie
informacji publicznej.

2. Rejestr, ktorego wzdr okresla zalacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia prowadzi Sekretarz Gminy, ktéra
ponosi odpowiedzialnoéé za:

1) kontrole terminowodci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow;

2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwiazanej z zalatwieniem wniosku o udostepnienie informacji
publiczne;j.

§ 6. 1. Zadekretowane wnioski przekazywane sg do zalatwienia do odpowiednich pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z wlasciwoscig 1zeczows.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, niezwlocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie
ktorych przygotowuja odpowiedz, majac na wzglgdzie zakres mozliwosci udostepnienia.



3. Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku stanowisk pracy,
wowezas Sekretarz Gminy wyznacza pracownika, ktéry bedzie odpowiadal za zebranie informacji
i przygotowanie odpowiedzi. Pozostali pracownicy zobowigzani sg do wspdlpracy zwyznaczonym
pracownikiem prowadzacym sprawe.

4. Odpowiedzi na wniosek oraz inng korespondencje w zakresie udostepniania informacji publicznej w tym
decyzje o odmowie udostepnienia informacji podpisuje pracownik, do ktoérego wniosek o udzielenie informacji
publicznej zostal skierowany.

5. Kopie udzielonej odpowiedzi wraz z ewentualnymi innymi dokumentami przekazuje si¢ do Sekretarza
Gminy.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga aby udostepniana informacja zostala podpisana podpisem
elektronicznym - bezpiecznym, kwalifikowanym, czynnosci te wykonuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

7. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniana informacja zostala przeslana e-mailem,
skan podpisanej przez osobg upowazniong odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej

nalezy przesta¢ na adres: ugpiatek@ugpiatek.pl.

§ 7. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy tut. Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za
udostepnianie informacji publiczne] bedacej w posiadaniu samodzielnego stanowiska pracy, wtym celu
w szczegolnosci:

1) zapewniajg wglad do dokumentow urzedowych w tym sporzadzanie odpisow i notatek;

2) zabezpieczajg mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przesylania lub przeniesienia przy wspolpracy
z informatykiem, informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych;

3) dokumenty dot. udostepniania badz odmowy udost¢pniania informacji publicznej podpisuje Burmistrz..

§ 8. Sprawy z zakresu udostepniania informacji publicznej na wniosek a takze informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania udostgpnianej na wniosek winny by¢ zalatwiane prze pracownikéw Urzgdu
z zachowaniem terminéw okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

§ 9. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do stosowania przepisow ustawy o dostepie do
informacji publicznej , przepiséw wykonawczych do ustawy oraz niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Nadzdr nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pigtek.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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