Zarządzenie nr 375 /04

Burmistrza Nysy

z dnia 15 kwietnia  2004 r.

w sprawie wprowadzenia „Instrukcji udostępniania informacji publicznych będących w posiadaniu Urzędu Miejskiego w Nysie”.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.             o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.), w związku z art. 4 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1
Ustalam i wprowadzam do stosowania „Instrukcję udostępniania informacji publicznych będących w posiadaniu Urzędu Miejskiego w Nysie”, stanowiącą załącznik do zarządzenia.

§ 2

Nadzór nad wykonaniem „Instrukcji” sprawować będzie Pełnomocnik Burmistrza Nysy do spraw informacji publicznej.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia nr 375 /04

. 







Burmistrza Nysy









z dnia 15.04. 2004r.

Instrukcja udostępniania informacji publicznych będących w posiadaniu 

Urzędu Miejskiego w Nysie.

§ 1

1. W Urzędzie Miejskim w Nysie, zwanym dalej Urzędem, udostępnieniu podlega każda informacja o sprawach publicznych Gminy Nysa, będąca w posiadaniu Urzędu.

2. Przez sprawy publiczne należy rozumieć w szczególności zagadnienia dotyczące majątku publicznego oraz wszystkie zadania publiczne wykonywane przez Gminę Nysa w imieniu własnym i na własną odpowiedzialność, nie zastrzeżone na rzecz innych podmiotów.

3. Zakres informacji publicznej określa art. 6 ustawy z 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198), zwanej dalej ustawą.

§ 2

Udostępnianie informacji publicznej następuje poprzez:

1) ogłaszanie informacji publicznych, w tym dokumentów urzędowych, w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) wyłożenie lub wywieszenie w siedzibie Urzędu, na tablicach ogłoszeń Urzędu lub w innych miejscach ogólnie dostępnych, dokumentów zawierających informacje publiczne,

3) publikację na stronach serwisu informacyjnego Urzędu w internecie pod adresem www.nysa.pl,

4) wymianę informacji za pośrednictwem poczty elektronicznej wysyłanej na konto e-mail: nysa@www.nysa.pl,

5) bezpośrednie udostępnienie informacji publicznych wnioskodawcy tj. w formie ustnej lub pisemnej. 

§ 3

1. Za przygotowanie materiałów z zakresu działania wydziałów i komórek organizacyjnych Urzędu, przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu, odpowiedzialni są naczelnicy wydziałów i kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu, którzy zobowiązani są przekazywać do publikacji w BIP przygotowane materiały w terminach  cotygodniowych – w ostatni dzień roboczy każdego tygodnia. 

2. Za przygotowanie i aktualizację udostępnianych w przydzielonych częściach BIP w obrębie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznych Urzędu informacji publicznych z zakresu działania spółek gminnych, gminnych jednostek organizacyjnych oraz szkół, odpowiedzialni są prezesi (dyrektorzy) spółek gminnych, kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz dyrektorzy szkół. 

3. Za zamieszczanie aktualnych informacji Urzędu w Biuletynie Informacji Publicznej odpowiedzialny jest Pełnomocnik Burmistrza Nysy do spraw informacji publicznej oraz  Informatyk Urzędu.  

§ 4

1. Informacje publiczne, co do których brak jest ograniczeń w zakresie ich udostępniania, mogą być udostępniane niezwłocznie w formie ustnej lub pisemnej – bez pisemnego wniosku, przez pracowników wydziałów Urzędu, jeżeli nie wymagają one opracowania, przetworzenia, lub pobrania opłaty za ich przygotowanie.

2. Pracownik udostępniający informację publiczną, w tym dokument urzędowy, bez pisemnego wniosku, może wypełnić druk stanowiący załącznik do instrukcji i umieścić go w aktach sprawy. W takim wypadku nie jest wymagany podpis wnioskodawcy.

§ 5

1. Dokumenty urzędowe z zakresu działania Rady Miejskiej w Nysie i jej merytorycznych komisji udostępnia się w Biurze Rady Miejskiej.

2. Dokumenty urzędowe z zakresu działania Burmistrza Miasta i wydziałów Urzędu  udostępnia się u Zastępców Burmistrza, w Biurze Burmistrza, u Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta  lub w wydziałach Urzędu.

 





§ 6

1. Informacja publiczna, która wymaga przygotowania lub przetworzenia udostępniana jest na podstawie pisemnego wniosku składanego osobiście lub przekazywanego drogą korespondencyjną.

2. Wniosek może być złożony w Biurze Podawczym Urzędu lub drogą elektroniczną na adres: sekretarz@www.nysa.pl na druku, stanowiącym załącznik do instrukcji. Wzór wniosku jest umieszczony także na stronie internetowej Urzędu Miejskiego www.nysa.pl i w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Wniosek otrzymany w korespondencji kierowany jest do Sekretarza Miasta, który dekretuje go do Rzecznika Prasowego, następnie Rzecznik Prasowy przekazuje go do poszczególnych wydziałów merytorycznie odpowiedzialnych za realizację wniosku. 

4. Realizacja wniosku następuje bez zbędnej zwłoki, nie dłużej jednak niż w terminie 14 dni od daty jego wpływu. Jeżeli udostępnienie informacji publicznej nie jest możliwe w powyższym terminie, wydział lub komórka organizacyjna Urzędu powiadamia wnioskodawcę o powodach opóźnienia oraz o terminie, w jakim udostępni informację, nie dłuższym jednak niż 2 miesiące od daty wpływu wniosku.

 





§ 7

1. Termin realizacji wniosku złożonego osobiście, naczelnik wydziału lub kierownik komórki organizacyjnej albo odpowiedzialny za sprawę pracownik uzgadnia z wnioskodawcą.  

2. Zasady ustalone w § 6 ust. 4 stosuje się odpowiednio.

 





§ 8

Urząd będąc w posiadaniu informacji publicznej, która jest przedmiotem wniosku, może odmówić dostępu do tej informacji ze względu na wyłączenie jej dostępności, wynikającej z przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic prawnie chronionych.

§ 9

Odmowa udostępnienia następuje w drodze decyzji administracyjnej sporządzanej na zasadach określonych w art. 16 ustawy przez merytoryczny wydział lub komórkę organizacyjną Urzędu, w której posiadaniu znajduje się informacja publiczna.

§10

Przetworzone i przygotowane do udostępniania informacje publiczne powinny być oznaczone pieczęcią Urzędu oraz danymi określającymi tożsamość pracownika Urzędu, który odpowiada za treść informacji lub który ją wytworzył oraz datą opracowania. Informacje publiczne, za których przygotowanie nie pobiera się opłaty, wydział lub komórka organizacyjna Urzędu przekazuje wnioskodawcy, stosując postanowienia instrukcji kancelaryjnej.

 





§ 11

1. Jeżeli za przygotowanie informacji publicznej pobierana jest opłata, merytorycznie odpowiedzialne wydziały lub komórki organizacyjne Urzędu przekazują, w ustalonym terminie, właściwie przygotowane dokumenty stanowiące informację publiczną do  Pełnomocnika Burmistrza Nysy do spraw informacji publicznej, gdzie wnioskodawca może je odebrać po uiszczeniu w kasie Urzędu należnej opłaty.

2. Ewidencję usług związanych z kopiowaniem i przetwarzaniem dokumentów urzędowych stanowiących informację publiczną prowadzi Pełnomocnik Burmistrza Nysy do spraw informacji publicznej .

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje się przepisy ustawy o dostępie do informacji publicznej oraz przepisów wykonawczych.

Załącznik nr 1 
do Instrukcja w sprawie sposobu dostępu do informacji publicznych będących w posiadaniu Urzędu Miejskiego w Nysie.

WNIOSEK O UDOSTĘPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

 Na podstawie art.2 ust.1 Ustawy o dostępie do informacji publicznej z 6 września 2001 (Dz.U. Nr 112 poz. 1198) zwracam się z prośbą o udostępnienie informacji w następującym zakresie:

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

SPOSÓB I FORMA UDOSTĘPNIENIA INFORMACJI:* 

RODZAJ NOŚNIKA:*

dostęp do przeglądania informacji w Urzędzie

kopia

pliki komputerowe

dyskietka 3,5

CD - ROM

wydruk/kserokopia

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Przesłanie informacji pocztą elektroniczną pod adres:.................................................................

Przesłanie informacji pocztą pod adres** ...................................................................................

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

Odbiór przez Wnioskodawcę nastąpi w dniu: ..............................................................................

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997r. (Dz. U. Nr 133 poz. 883 z późn. zm.)

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

                                       podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* proszę zakreślić właściwe pole znakiem  X

** wypełnić, jeśli adres jest inny, niż podany wyżej

SPOSÓB ZAŁATWIENIA

 Data przekazania informacji .........

Wnioskodawcy............................................................................................

Data przekazania informacji do (miejsce odbioru informacji w urzędzie)  (jeśli pobierana jest opłata)............................................................

