Zarzgdzenie Nr 138/2018
Burmistrza Karlina
z dnia 7 grudnia 2018 r.

w sprawie okreslenia zasad postgpowania pracownikow Urzgdu Miejskiego w Karlinie przy
udostepnianiu radnym Rady Miejskiej w Karlinie informacji i dokumentow; wstgpu do
pomieszczen, w ktérych znajdujg si¢ te informacje i materialy oraz wglgdu w dzialalnosc¢
Urzedu Miejskiego w Karlinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 22018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Okreslam zasady postepowania pracownikow Urzedu Miejskiego w Karlinie przy
udostepnianiu radnym Rady Miejskiej w Karlinie informacji i dokumentow; zapewnieniu
wstepu do pomieszezen, w ktorych znajduja si¢ te informacje i materialy, oraz wgladu w
dziatalno$¢ Urzedu Miejskiego w Karlinie,w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Karlino.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 138/2018
Burmistrza Karlina
z dnia 7 grudnia 2018 r.

ZASADY
postepowania pracownikow Urzedu Miejskiego w Karlinie w zakresie udostgpniania
informacji i materialtdbw radnym Rady Miejskiej w Karlinie, wstgpu do pomieszczen, w
ktorych znajdujg si¢ te informacje i materialy obraz wgladu w dzialalnos¢ tut. Urzgdu w
zwigzku ze sprawowaniem mandatu radnego

§ 1. Burmistrz Karlina wyznacza pracownika Urzedu Miejskiego w Karlinie do
koordynowania dziatan w zakresie realizacji uprawnien radnego, okreslonych w art. 24 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 130), zwanego
w dalszej czgsci Koordynatorem.

§ 2. O wyznaczeniu Koordynatora pracownicy zostang powiadomieni w sposob przyjety w
tutejszym Urzedzie.

§ 3. 1. O kazdym przypadku realizacji przez radnego Rady Miejskiej w Karlinie, zwanego
dalej ,,radnym”, uprawnien okre$lonych w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym, tj. wystgpienia z zgdaniem udostgpnienia informacji lub materiatow,
wstepu do pomieszezen Urzgdu Miejskiego w Karlinie, w ktorych znajduja si¢ te informacje 1
materialy, badz wgladu w dziatalno$¢ Urzedu, pracownik, do ktérego zwrécono sig¢ z takim
zadaniem, winien niezwlocznie powiadomi¢ Koordynatora, a takze bezposredniego
przetozonego — osobiscie badz telefonicznie.

2. W przypadku nieobecnosci Koordynatora w pracy pracownik, w sposob okreslony w ust. 1,
zawiadamia o zgdaniu radnego Sekretarza Gminy Karlino, a w przypadku jego nieobecnosci
w pracy - Zastepce Burmistrza. Jezeli Zastgpca Burmistrza nie jest obecny w pracy,
pracownik zawiadamia Burmistrza Karlina.

§ 4. Radny jest uprawniony do wstgpu do pomieszczenia Urzgdu Miejskiego w Karlinie, w
ktérym znajdujg si¢ zadane przez niego informacje i materiaty, jedynie w godzinach pracy
Urzedu i w czasie, gdy pracownik Urzedu, na ktérego stanowisku pracy sg one wytworzone
lub gromadzone, przebywa w tym pomieszczeniu. Jezeli pracownik nie jest obecny na
stanowisku pracy z powodu wykonywania obowiazkow stuzbowych poza nim albo jest z
innych przyczyn nieobecny w pracy, Koordynator zawiadamia radnego o planowanym
terminie powrotu pracownika do pracy, jezeli z przyczyn organizacyjnych udostgpnienie
zagdanych informacji i materialéw nie moze nastapi¢ w obecnosci innego pracownika.

§ 5. 1. Korzystanie przez radnego z uprawnien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, nie moze
uniemozliwia¢ badz znaczgco utrudnia¢ pracownikowi wykonywanie obowigzkow



okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzgdu i w zakresie czynnosci przewidzianych
na jego stanowisku pracy.

2. W razie wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik zawiadamia
Koordynatora, a w razie jego nieobecnosci osoby wymienione w § 3 ust. 2.

§ 6. 1. Jezeli radny zada udostepnienia od pracownika Urzedu informacji lub materiatow,
winien on sporzadzi¢ notatke stuzbowg z przyjecia ustnego wniosku, okreslajaca zakres
zadanych informacji lub materialow.

2. Sporzadzenie notatki stuzbowej z przyjecia ustnego wnioski przez pracownika nie jest
wymagane w przypadku zadania udost¢pnienia informacji lub materialow, ktére mogg by¢
udostepnione niezwlocznie, tj. nie naruszajg dobr osobistych innych oso6b oraz nie zawierajg
danych prawnie chronionych, okreslonych w przepisach odrgbnych. O odstgpieniu od ww.
formy pisemnej decyduje Koordynator, a w razie jego nicobecnosci osoby wymienione w § 3
ust. 2.

3. Koordynator wyznacza termin udostepnienia radnemu zadanych informacji lub materiatow,
biorge pod uwage zakres przedmiotowy wniosku oraz ilos¢ biezacych zadan do wykonania
przez pracownika, a nastgpnie zawiadamia radnego o wyznaczonym terminie oraz miejscu ich
udostepnienia.

4. Pracownik Urzedu wykonuje polecenia Koordynatora dotyczace przygotowania zadanych
przez radnego informacji lub materialéw w celu ich udostgpnienia radnemu.

5. Koordynator udostepnia radnemu zadane materialy lub informacje w obecnosci
pracownika, na ktorego stanowisku pracy sa one wytworzone lub gromadzone, z
zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej, dostgpie do informacji publiczne;
oraz o ochronie dobr osobistych innych osob.



