ZARZADZENIE NR ../22122!3
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia 2. KdeMio......... 2019 .

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506) oraz
art. 4 ust. 1 pkt 114, art. 10, 11, 12, 13, 14 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej

(Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje udostepniania informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim w Elblagu”,
stanowiaca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska iPeinumncni!(f:w do
przedkladania Sekretarzowi Miasta raz w roku zestawienia dotyczacego udzielonych informacji publicznych
w terminie do konca lutego za rok poprzedzajacy.

2. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. | winno zawiera¢ informacje o:

1)ilosci udzielonych odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej, wtym informacji
przetworzonej;

2) wydanych decyzjach administracyjnych;
3) terminach realizacji wnioskow.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie¢ dyrektorom komorek organizacyjnych Urzedu,
samodzielnym stanowiskom 1 Pelmomocnikom.

§ 4. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 404/2016 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 31 sierpnia 2016 roku w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Elblagu;

2) Zarzadzenie Nr 93/2017 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 1 marca 2017 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie
zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Elblagu;

3) Zarzadzenie Nr22/2019 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 18 stycznia 2019 roku zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Janusz Nowgr
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 46512«319
Prezydenta Miasta Elblag
z dnia..3..Q4....2019 1.

Instrukcja udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Elblagu nastepuje
poprzez :

1) oglaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP);

2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych;

3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego;

4) udostepnienie wnioskodawcy przegladania stosownych materialow w obecnosci pracownika Urzedu.

2. Podstawowym sposobem udostepniania informacji publicznej jest ich oglaszanie w BIP. Dyrektorzy,
samodzielne stanowiska 1 Pelnomocnicy zobowigzani sg do aktualizacji informacji publicznej w BIP w zakresie
swoje] wlasciwosci rzeczowej.

3. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest udostgpniana w formie ustnej lub
pisemnej bez pisemnego wniosku.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych (np. ochrona danych osobowych,
tajemnica skarbowa).

5. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizyczne) -
z wyjatkiem osdb pemigcych funkcje publiczne - lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ustawa — ustawa o dostepie do informacji publicznej;
2) informacja publiczna — kazda informacja o sprawach publicznych, w tym informacja przetworzona;
3) organ — Prezydent Miasta Elblag;
4) Urzad — Urzad Miejski w Elblagu;

5) komorka organizacyjna Urzgdu - Departamenty lub Biura wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Elblagu;

6) dyrektor — dyrektorzy Departamentow lub Biur wymienieni w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Elblagu;

7) samodzielne stanowisko — samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Prezydentowi wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Elblagu;

8) Pelnomocnik — Pelnomocnik Prezydenta Miasta Elblag;

9) komorka wiodgca — wyznaczona komorka organizacyjna Urzedu, samodzielne stanowisko, Pelnomocnik
odpowiedzialni za terminowg realizacje wniosku;

10) wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej oraz wniosek o udostepnienie informacji
przetworzone;j;

IT) rejestr —rejestr wnioskow o udostgpnianie informacji publicznej oraz o udostepnianie informacji przetworzonej.
§ 3. Za udostepnianie informacji publicznej odpowiadaja dyrektorzy, samodzielne stanowiska, Pelnomocnicy.
§ 4. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ zlozony:

1) pisemnie;

2) ustnie;

3) elektronicznie, w szczegdlnosci przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu.



§ 5. Jezeli organ nie posiada zadanej przez wnioskodawcg informacji, wniosek nie dotyczy informacji publiczne]
albo dotyczy takiej informacji, ktorej udostepnienie odbywa si¢ w innym trybie zawiadamia o tym wnioskodawceg.

§ 6. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej rozpatruje si¢ "bez zbgdnej zwloki", nie pézniej niz
w terminie 14 dni od dnia zloZenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona, nalezy powiadomi¢
wnioskodawce wtym terminie, o powodach opo6znienia w przekazaniu informacji oraz onowym terminie,
nie dluzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

2. Przykladowy wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zalgeznik Nr 1 do Instrukcji.

§ 7. 1. Wniosek o udostepnienie informacji przetworzonej wymaga wykazania, Ze jej uzyskanie jest szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego.

2. W przypadku braku wykazania interesu publicznego wzywa si¢ wnioskodawce do jego wykazania.

§ 8. 1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposob i w formie zgodnych z wnioskiem,
chyba ze srodki techniczne, ktorymi Urzad dysponuje, nie umozliwiajg udostepnienia informacji w sposéb i w formie
okreslonych we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie okreslonych we wniosku,
organ powiadamia pisemnie wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udost¢pniona niezwilocznie.
W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udost¢pnienie
informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza

sie.
§ 9. 1. Wpltywajacy do Urzedu wniosek podlega rejestracji w systemie EOD.

2. Kazdy zlozony wniosek w formie okreslonej w § 4 pkt. 113 nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Biura
Prezydenta Miasta.

3. Whniosek zlozony ustnie nie podlega rejestracji, o ktérej mowa w ust. 1. Podlega on wpisaniu do rejestru
przez pracownika udostepniajgcego zadang informacje publiczng. Pracownik z ustnego wniosku sporzadza stosowng
notatke stuzbowa, a wnioskujacy potwierdza fakt otrzymania informacji (podpis i data otrzymania). Sporzadzong
oraz podpisang przez wnioskujacego notatke pracownik rejestruje w systemie EOD.

4. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wiasciwosc¢ kilku komorek organizacyjnych Urzgdu,
samodzielnych stanowisk lub Pelnomocnikow wniosek dekretuje si¢ na komorke wiodacs.

5. Wskazania komorki wiodacej i dekretacji wniosku dokonuje Prezydent Miasta, Wiceprezydenci Miasta,
Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta.

6. Wnhnioski sa niezwlocznie kierowane do wskazanych - przez podmioty, o ktorych mowa w ust.5 - komoérek
organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk lub Pelomocnikéw celem rejestracji sprawy, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz udzielenia odpowiedzi.

7. Komorki organizacyjne Urzedu, samodzielne stanowiska 1 Pelnomocnicy sa zobowigzani do wspolpracy
1 przekazania komorce wiodacej informacji niezbednych do terminowej realizacji wniosku.

8. Odpowiedz na wniosek podpisuje Prezydent Miasta lub: Wiceprezydenci Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta, dyrektor komorki wiodacej lub inny pracownik - na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta Miasta.

9. Jezeli informacja publiczna nie podlega udostepnieniu w przypadkach przewidzianych w ustawie o dostepie
do informacji publicznej, odmowa nastepuje w drodze decyzji administracyjne;j.

10. Decyzje, o ktorej mowa w ust. 9 podpisuje Prezydent Miasta lub: Wiceprezydenci Miasta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta, dyrektor komorki wiodacej lub inny pracownik - na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta.

11. Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, komorki organizacyjne
Urzgdu, samodzielne stanowiska i Peinomocnicy wspéldziataja z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, ktory w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwosé udostepnienia informaciji publicznej oraz
z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 10. 1. Kazdy zlozony wniosek w sposéb okreslony w § 4 winien by¢ wpisany do rejestru.

2. Rejestr prowadzony jest na biezaco odrebnie przez kazda komoérke organizacyjna Urzedu, samodzielne
stanowiska 1 Pelnomocnikéw.



3. Zakres danych zawarty w rejestrze zawiera zalacznik Nr 2 do Instrukcji.
4. Za wprowadzanie danych do rejestru odpowiadajg dyrektorzy, samodzielne stanowiska i Pelnomocnicy.

5. W celu realizacji obowigzku wynikajacego z ust.4, dyrektorzy komoérek organizacyjnych Urzgdu
wyznaczaja pracownika badz pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie rejestru w komorce organizacyjnej

Urzedu.
§ 11. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2, 3 1 5.

2.  Wyznaczenie oplaty za udostepnienie informacji publicznej w kazdym przypadku wymaga indywidualnego
rozpatrzenia.

3. Optate mozna pobra¢ jedynie w przypadku poniesienia przez organ kosztow zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku.

4. W przypadku wystapienia kosztow kazdorazowo ustalaja je dyrektorzy, samodzielne stanowiska
i Pelnomocnicy udostepniajacy informacje publiczng w porozumieniu:

1) ze Skarbnikiem Miasta lub jego Zastepca;
2) z Dyrektorem Departamentu Obstugi Urzgdu.

5. Wnioskodawca przed uzyskaniem informacji publicznej zostanie w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku
pisemnie powiadomiony o wysokosci oplaty, jesli optata wystapi.

§ 12. Za terminowe rozpatrywanie wnioskéw oraz aktualizacje rejestru odpowiedzialni s3 dyrektorzy,
samodzielne stanowiska 1 Pelnomocnicy.

§ 13. W zakresie spraw nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy ustawy.




Zatacznik Nr 1

do Instrukcji udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Elblagu

DANE WNIOSKODAWCY:
Nazwisko 1 ISMAZWA . i G i s s s s v s aeses

AATEE . . o e e e e e S e e s S S S e e e

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. . (Dz. U.z 2018 r,,
poz. 1330 ze zmianami) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastepujacym zakresie:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI*:

ndostep do przegladania okserokopia opliki komputerowe 0 inny
informacji w urzedzie

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

oPrzestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

rPrzestanie informacji poczta pod adres:

0Odbior osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do udzielenia informacji
publicznej zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119.1 ze zm.)

------------------------------------------------------------------------------

Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy

Urzad zastrzega prawo pobierania oplaty od informacji udostepnianych zgodnie z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji publicznej.

NYRERT )JEPARTAMENTU

Marta Doroz
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Komorka organizacyjna Urzedu

REJESTR WNIOSKOW

O UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zalacznik Nr 2

do Instrukcji udostepniania informacji publiczne;
w Urzedzie Miejskim w Elblagu
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Uzasadnienie

Zarzadzenie aktualizuje regulacje dotyczace udostepniania informacji publicznych w Urzgdzie l'«_di*ejs.'kim
w zwiazku z wejéciem w zycie z dniem 1 marca 2019 roku Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego

w Elblagu.
Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

JYRERTPR DEPART TU

ﬂ){:rta Doroz




