PREZYDENT
MIASTA KNUROW

Zarzadzenie Nr H@QIORIZMB
Prezydenta Miasta Knurow
z dnia ../Q..12.2018r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu uzyskiwania informacji i materiatow,
wstepu do pomieszczen, w ktorych znajduja sie te informacje i materialy oraz
wgladu w dzialalno$é Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych
przez Radnych Rady Miasta Knuréw

Na podstawie art. 24 ust. 2, art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 . (t.j. Dz. U. z 2018 . poz. 994 ze zm.) o samorzgdzie gminnym

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia realizacji uprawniet Radnych Rady Miasta Knuréw, o ktorych
mowa w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (t.}. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze
zm.) o samorzadzie gminnym, wprowadza si¢ Regulamin uzyskiwania informacii
i materiatow, wstepu do pomieszczen, w ktoérych znajduja sie te informacje
i materiaty oraz wgladu w dziatalno$¢ Urzedu Miasta Knurdw i gminnych jednostek
organizacyjnych przez Radnych Rady Miasta Knurow. '

§ 2

Regulamin stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta i jednostek organizacyjnych Gminy.

§4
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr zobowigzuje do:

1) przypisania w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Knuréw
poszczegdinym kierownikom komoérek organizacyjnych oraz wprowadzenia do
Zakresow obowigzkow, odpowiedziainosci i uprawnien kierownikow komoérek
organizacyjnych zadania: realizacja wnioskéw o uzyskanie informacji
i materiatow, wstepu do pomieszczen, w kidrych znajdujg sie te informacje
i materiaty oraz wgladu w dziafalnosc Urzedu Miasta Knuréw,

2) sporzadzenia upowaznien dla kierownikéw komdrek organizacyjnych
do realizacji wnioskéw o uzyskanie Informacfi | materiafow, wstepu
do pomieszczen, w ktorych znajduja sie te informacje i materiafy oraz wgladu
w dziatainosé Urzedu Miasta Knurow.



§5

Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zg{acznik nr1

do Zarzadzenia Nr. {3 JOR/2018
Prezydenta Miasta Knurow

z dnia .9 12.2018r,

Regulamin uzyskiwania informacji i materiatéw, wstepu do pomieszczen,
w ktérych znajdujg sie te informacje i materiaty oraz wgladu w dziafalnos¢

1.

Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych przez
Radnych Rady Miasta Knuréw

§1.

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Knurw,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Radg Miasta Knurow;

3) Radnym — nalezy przez to rozumie¢ Radnego Rady Miasta Knurow;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Knurow;

5) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Knurow;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Knurdw;

7) komérce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ wydziaf, biuro,
referat i samodzielne stanowisko;

8) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec
naczelnikéw wydziatow, Kierownikéw biur i referatéw, pracownikow na

samodzielnych stanowiskach;
9) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie
jednostki organizacyjne Gminy Knuréw, w tym zaklady budzZetowe

i instytucje kultury.
§ 2.

Uzyskanie informacji i materiatow, wstgpu do pomieszczen, w ktérych znajduja

sie te informacje imaterialy oraz wgladu w dziatalnos¢ Urzedu Miasta

i gminnych jednostek organizacyjnych nastepuje na wniosek radnego,

zwanego dalej wnioskiem. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

Whiosek moze by¢ ztozony:

1) osobiécie do upowaznionego kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej albo do Biura Obstugi Interesanta (Biuro
Podawcze Urzedu),

2) pocztg tradycyjna;

3} z wykorzystaniem pisma ogdinego na platformie SEKAP(PeUP) /ePUAP,
potwierdzonego Profilem Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Wiasciwym do udostepnienia informagji i materiatow, wstepu do pomieszczen,

w ktérych znajduja sie te informacje i materialy oraz wgladu w dziatalno$¢

Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych pozostaje komoérka

organizacyjna lub jednostka organizacyjna, bedgce w posiadaniu informacji

i materiatow, dostepu do pomieszczenia lub kiérego dziaialnosci dotyczy

wniosek radnego, zgodnie z wlasciwoécig rzeczowq okreslong w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miasta Knuréw oraz w szczegdtowym zakresie zadan

realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy.



4. Jezeli wniosek dotyczy rzeczowego =zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych, kombdrkg wiodgca,
odpowiedzialng za realizacje wniosku oraz za przygotowanie odpowiedzi jest
komorka lub jednostka, ktéra zostata wskazana jako pierwsza w dekretacii.
Pozostate komérki organizacyjne i jednostki wspdtpracujg w realizacji wniosku
i odpowiadajg za jego strone merytoryczna.

5. W razie sporu lub watpliwosci, ktéra komérka lub jednostka organizacyjna jest
wiasciwa do udostepnienia informacii i materiatdw, wstepu do pomieszczen,
w ktérych znajdujg sie te informacje i materiaty oraz wgladu w dziatainosé
Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych, jednostke te wyznacza
Sekretarz.

6. Jesli na stronie internetowej albo BIP Urzedu lub jednostki zamieszczono
informacje/materiafy (dokumenty) objete wnioskiem, realizacja wniosku moze
by¢ polegaé na wskazaniu miejsca gdzie opublikowano te informacje/

materiaty (dokumenty).

§ 3.

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych organizuja
prace podleglych komérek i jednostek w zakresie realizacji uprawnien
Radnych, w szczegoélnosci:

1)} dostarczajg otrzymane wnioski do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr (Biuro
Podawcze Urzedu) w celu rejestracji w Rejestrze Korespondenciji
Przychodzacej";

2) wyznaczaja termin zapoznania sie z informacjami i materiatami, ktére maja
byé udostepnione w Urzedzie bad? jednostce organizacyjneyj,

3) wyznaczaja pracownika lub pracownikow odpowiedzialnych
za przygotowanie dokumentacji niezbednej do realizacji do wniosku;

4) zapewniajg prawidtowg organizacje udostepniania informacji i materiatow,
wstepu do pomieszczen, w ktérych znajdujg sie te informacje i materiaty
oraz wgladu w dzialalno$¢ Urzedu Miasta i gminnych jednostek
organizacyjnych w ramach wiasciwosci rzeczowej komorki lub jednostki.

5) prowadza rejestry wnioskow.

2. Udostepnianie informacji i materiatow nastepuje w sposéb i w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne uniemozliwiajg udostepnienie ich
w sposob i w formie okreslonych we wniosku.

3. Jezeli informacje i materialy nie mogg by¢ udostepnione w sposodb
i w formie wskazanym we wniosku, powiadamia sie pisemnie radnego
o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia zgodnie z wnioskiem. Jezeli
istnieje mozliwosé udostepnienia informacji / materiatdw w inny sposoéb
i w innej formie, sg one udostepniane radnemu wraz z pismem, o ktérym
mowa w zdaniu poprzednim.

§4.
Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnianie informacji i materiatlow zawartych
w akfach przechowywanych w archiwum zakifadowym Urzedu badz jednostek
organizacyjnych lub wstep do pomieszczen archiwum, zasiosowanie znajdujg

1) dotyczy komérek organizacyjnych Urzedu




przepisy regulujgce prace archiwum, w tym ustawa zdnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 5.
Przy realizacji wnioskéw radnych w sprawach zwigzanych z ochrong informacii
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” badz ktére obejmujg zadanie udostepnienia
informaciji niejawnych, komdrki organizacyjne i jednostki organizacyjne wspotdziatajg

z Prezydentem.

§ 6.

1. Uprawnienia radnych beda realizowane wylacznie w zakresie, w jakim
pozostajg w zwigzku z wykonywaniem mandatu radnego, dotyczg obszaru
zadan i kompetencji rady.

2. Uprawnienia radnych beda realizowane z poszanowaniem dobr osobistych
0sob trzecich, w szczegodlnosci w zakresie informacji wrazliwych (m.in.
w zakresie zdrowia, orientacji seksualnej, przekonan religijnych
i $wiatopogladowych itp.).

3. Uprawnienia radnych bedg realizowane 2z zachowaniem przepisow
o tajemnicy prawnie chronionej, w tym w szczegéinosci tajemnicy skarbowej,
okreslonej w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa oraz
ochrony informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych.

4. Radnym nie ujawnia sie informacji i materiatow, stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, w tym znajdujacych sie w zawartych
z Gmina, Urzedem Miasta badZz jednostkg organizacyjng umowach,
instrukcjach, gwarancjach, dokumentacjach projektowych, technicznych,
technologicznych itp.

5. Radni wykonujg swoje uprawnienia z poszanowaniem tajemnicy adwokackiej,
radcowskiej, notarialinej, komorniczej, biegtego rewidenta, doradcy
podatkowego, rzecznika patentowego, rzeczoznawcy majatkowego,
bankowej, brokera, ubezpieczeniowe, co oznacza, ze wniosek
o udostepnienie informacji i materiatéw powinien zosta¢ ziozony zgodnie z § 2
niniejszego regulaminu, a podmioty obowigzane do zachowania ww. tajemnic
maja prawo do odmowy udostepnienia informacii i materiatow.

6. Radni nie moga swobodnie dysponowaé pozyskanymi informacjami
i materiatami, ktére nie stanowig informacji publicznej w rozumieniu ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informaciji publicznej. Takie informacje
i materiaty nie moga by¢ rozpowszechniane.

7. Przegladanie informacji i materialdbw w siedzibie Urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz wstep do pomieszczen, w ktorych znajdujg sie te
informacje i materialy odbywa sie wyfgcznie w obecnoéci wyznaczonego
pracownika Urzedu lub jednostki organizacyjne;.




Zatgeznik nr 1

do Requlaminu uzyskiwania informagji § materiatdw, wstgpu do pomieszczen,
w kidrych znajduia sie te informacje | materialy oraz woladu w dziatalno$t Urzedu Miasta
| grainnych jecnostek organizacyjnych przez Radnych Miasta Knurdw

WNIOSEK
o uzyskanie informacji / materiatléw/ wstep do pomieszczen*)

BT (wypetnia Wiioskodawa)

1. Radny:

2. Data ztozenia whiosku:

3. Na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy [Juzyskanie informacii
0 samorzadzie gminnym z dnia O uzyskanie materiatow

8 marca 1990r. wnioskuje o: Owstep do pomieszczen

4. SzczegOtowy opis / forma informacji, materiatoéw lub pomieszczen:

4, Proponowana data i godzina DD-MM_RRRR / god. GE:MN

wstepu do pomieszczen:

5. Sposob odbioru informacji ub 1 ggppisty - Biuro Podawcze Urzedu

materiatow: ) . .
O osobisty - skrytka w Biurze Obstugi Rady Miasta

Oinny (jaki ?)

6. Data i podpis Wnioskodawcy:

Uwaga: Prawo uzyskiwania informacii | materialow oraz wstepu do pomieszczeri, w ktdrych znajdujz sie te informacie, materialy,

nie moze by interpretowane w oderwaniu od innych przepisow o tajemnicy prawiie chronionej {np.: RODO, ordynacia podatkowa —
tajemnica skarbowa, lajemnica w Zakresie pomocy spofeczief, tajernnica  pizedsiebiorstwa, Rp.). Uprawnienie nie oznacza
nfeograniczonef moiwosci wstepy do pomieszczert wrzedy | Zgdania  nafychmiastowego vdostepnienia wszystkich informacii

{ materiatow.

*) Niepotrzebne skredii
-Strona 123 -



Zatacenik nr 1

do Regulaminy uzyskiwania informacjf | materialéw, wstepu do pomieszczef,

w ktdrych znajdujg ste te informacje | materialy oraz wgladu w dziatalno$¢ Urzedu Miasta
i gminnych jednostek organizacyjnych przez Radnych Miasta Knuréw

7. Czedd II (wypetnia Urzad / jednostka organizacyjna w 2 egzemplarzach - 1 dfa Urzedu /
jednostki organizacyjnej i 1 dla Wnioskodawcy }

1. Szczegdtowy opis udostepnionych informacji, materialdw lub pomieszczefi:

£} Niepotrzebne skredfic
-Strona 223+




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu uzysklwania informacji | materlaléw, wstepu do pomieszezen,

w ktérych znajduja ste te Infermacie | materlaly oraz wgladu w dziatzlnoS¢ Urzedu Miasta
i gminaych jednostek organizacyjnych przez Radnych Miasta Knuréw

3. Ograniczono / odmdwiono*) dostepu do informaciji, materialéw lub pomieszczen:

Uzasadnienie

Naledy iplsad powody 1 iwskazac podstae D  wynliajacq 2 preeplsow o tajemnicy pravnie c.fqrbmohe:f:l 7

4, Data, piecze¢ i podpis
pracownika realizujgcego
whniosek:

5. Data odbioru i podpis

Whioskodawcy:

*} Niepotrzebne skreslic
-Strona 3z 3-



