Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 246/2016
Burmistrza Wyszkowa z dnia 7 listopada 2016

Tryb przekazywania dokumentacji sprawy na whniosek o udostepnienie
informacji publicznej

§1

. Wplywajace do Urzedu Miejskiego w Wyszkowie wnioski o udostepnienie
informacji publicznej ewidencjonowane sg w Kancelarii Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie.

. Kazda jednostka/komérka organizacyjna oraz samodzielne stanowisko pracy
po otrzymaniu wniosku nadajg znak sprawie o sygnaturze 1431 -
Udostepnianie informacji publiczne;.

. Kopie, wzglednie projekt udzielonej odpowiedzi wtasciwa jednostka/komorka
organizacyjna lub samodzielne stanowisko pracy przekazujg do wiadomosci
Naczelnika Wydziatu PKS.

. Jednostki/komérki organizacyjne, samodzielne stanowisko pracy sg
zobowigzane przekazywaé¢ do Wydzialu PKS (kancelaria) kopie odpowiedzi
lub korespondencje dotyczacg wniosku o dostep do informacji publicznej
w terminach, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 i 2 (zgodnych z terminami
okreslonymi w art. 13 ust. 1, 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informaciji publiczne;j).

. Kopie Ilub projekt przygotowanej odpowiedzi oraz inne dokumenty
(uwzgledniajgce anonimizacje danych osobowych) w sprawie nalezy
przekazaé do kancelarii urzedu réwniez w postaci elektronicznej, na wskazany
przez pracownika kancelarii adres e-mailowy.

§2

. Osoba kierujgca jednostka/komorka organizacyjng lub pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku, udziela bezposrednio wnioskodawcy
niezwlocznie odpowiedzi na wniosek, nie pézniej niz w terminie 14 dni od daty
jego wptywu.

. Jezeli osoba, o ktorej mowa w ust. 1, nie moze udzieli¢ odpowiedzi w terminie
14 dni od dnia zlozenia wniosku, niezwiocznie powiadamia o tym
wnioskodawce, podajgc przyczyne opodznienia i okreslajgc termin, w jakim
udostepni informacje, nie dtuzszy jednak niz 2 miesigce od ztozenia whniosku.

. Jezeli osoba, o ktérej mowa w ust. 1 nie moze udzieli¢ odpowiedzi,
niezwiocznie powiadamia o tym Naczelnika Wydziatlu PKS, podajac
przyczyne, celem podjecia stosownych decyzji.

. W przypadku kiedy wniosek o dostep do informacji publicznej dotyczy wiecej
niz jednej jednostki, komérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
sprawe zatatwia komoérka wiodgca - odpowiedzialna za terminowa realizacje
wniosku — wskazana, jako pierwsza w dekretacji, zbierajgc informacje



czgstkowe od pozostatych jednostek/komérek/stanowisk.

. Pracownik koordynujgcy zatatwianie wniosku odpowiedzialny jest za
niezwloczne przekazanie kopii wniosku do jednostek/komérek/stanowisk
wiasciwych w przedmiotowej sprawie, celem przygotowania w wyznaczonym
terminie informacji czgstkowych.

. Kierownik wifasciwej komérki, jednostki organizacyjnej lub pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy jest odpowiedzialny za terminowe
i merytoryczne udzielenie odpowiedzi na wniosek lub przygotowanie informaciji
czgstkowe;.



