Zarzadzenie Nr 8/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
Z dnia 14 lutego 2012 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1, art 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) w zwigzku

z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r.

Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam , Instrukcj¢ w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach” zwanej dalej Instrukcja, stanowiaca zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Kierownikéw referatéw, samodzielne stanowiska pracy zobowiazuje sie do zapewnienia
prawidtowej organizacji udostepnienia informacji publicznej oraz terminowosci zatatwiania

whnioskow o udostgpnienie informacji publicznej w ramach wiasciwosci rzeczowe;.

§3
Wysoko$¢ optat za udostepnienie informacji publicznej w zwigzku ze sposobem
udostepnienia okresla Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§4
Nadzor nad realizacjq niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i
Gminy .

§5
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce Nr 12/203 z dnia 14
pazdziernika 2003 roku.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
z dnia 14 |utego 2012 roku

Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy
Dziatoszyce

§1

1.Udostepnienie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Miasta
i Gminy Dziatoszyce nastepuje poprzez:

a. ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce,

b. udostepnienie na wniosek zainteresowanego,

~ c. wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogéinie dostepnych.

2.Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach jest udostepniana na wniosek,
ktérego wzoér stanowi Zatacznik Nr 1 do Instrukgji.

§2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce,

b. Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce

c. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub osobe zatrudniong

~\ ha samodzielnym stanowisku,

d. Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy

Dziatoszyce w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta

i Gminy w Dziatoszycach oraz wysokosci optat.

§3
Kierownicy Referatéw, samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialnos¢ za
udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich
jednostek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miasta i gminy Dziatoszyce.



§4

1.Kierownicy Referatdbw, samodzielne stanowiska organizujg prace podlegtych
jednostek organizacyjnych w spos6b gwarantujacy realizacje prawa dostepu do
informacji publicznej, a w szczegdlnosci:
a. dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okre$lajg sposéb jej udostepnienia, a
w przypadku, o ktéorym mowa w § 1 ust. 1 lit. ¢ wyznaczajg miejsce i termin
wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,
b. zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w
obecnosci upowaznionego pracownika odpiséw i notatek,
c. zabezpieczajg mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych ( ;.
ptyte CD-R), z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2.Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe
wytacznie pod warunkiem, ze nosnik ten pochodzi z zasobéw Urzedu Miasta i gminy
Dziatoszyce oraz w porozumieniu z pracownikiem ds. informatyki.
3.Przestanie informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w
Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce z adresu stuzbowego.

§5

1. Whioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, znajdujacego sie w poszczeg6inych
referatach ,samodzielnych stanowiskach, zwanym dalej rejestrem,

2. Zarejestrowaniu w rejestrze podlegajg réwniez wnioski ztozone do Urzedu drogg
elektroniczna.

3. Wz6r rejestru okresla Zatacznik Nr 2 do Instrukgiji.

4. Kierownicy referatdbw, samodzielne stanowiska sg zobowigzani do zarejestrowania
wniosku w rejestrze oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowo$é zafatwienia
zarejestrowanych wnioskéw, zgodnie z § 3.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej
jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w
ramach swojej wlasciwosci rzeczowej.



§6

1.Informacje udostepnia sie bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia ztoZzenia wniosku, z zastrzezeniem § 10.
2.Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od daty zlozenia
wniosku, najpézniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu nalezy powiadomié
whioskodawce o:

a. powodach opéznienia,

b. wskazac¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona nie dtuzszym

jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§7

Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjne;j.

) §8
W przypadku poniesienia przez Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce dodatkowych kosztéw
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub
konieczno$cig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, od
wnioskodawcy pobiera sie optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom na zasadach
okreslonych w Zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

§9
Pracownik zobowigzany do udostepnienia informaciji, w przypadku wniesienia wniosku i
nieuiszczenia wymaganej optaty przez wnioskodawce, w terminie 14 dni od dnia ztozenia
wniosku powiadomi wnioskodawce o wysokosci opfaty. Dopuszczalng formg
() powiadomienia jest: rozmowa telefoniczna (potwierdzona notatkg stuzbowa) wiadomosé
e-mail ( z wydrukowanym potwierdzeniem dostarczenia), pisemna.

§ 10
Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, o ktérym mowa w § 9, chyba, ze wnioskodawca dokona w
tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepniania informagji albo
wycofa wniosek.

§ 11
Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspéldziata z jednostkami
organizacyjnym Urzedu, a w szczegélnoSci w uzasadnionych przypadkach opiniuje
mozliwo$¢ udostepnienia informacji publiczne;j.



§12
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg stosuje sie przepisy ustawy o dostepie
do informacji publicznej.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
z dnia 14 lutego 2012 roku

Wysokosé optat
za udostepnienie informacji publicznej
w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepniania

§1
Wysoko$¢ optat za udostepnienie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia:
1. koszt kserokopii czarno - biatej w formacie:

) -A-4 2,00 zt/ strona

-A-3 3,00 z¥/ strona

2. koszt wydruku w czarno - biatym formacie:
-A-4 3,00 z¥/ strona
-A-3 6,00 zi/ strona

3. zapis na jednej ptycie CD-R 2,00 zt

4. przestanie informacji poczta -koszt przesytki pocztowej polecone;j

§2

Optaty, o ktérych mowa w § 1 pobiera sig:
1. przelewem na rachunek Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce
( Nr konta 25 8591 0007 0130 0000 0013 0002) w przypadku gdy informacja jest
& przekazywana za posrednictwem poczty,
2. do kasy Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce — w przypadku gdy informacja jest
odbierana osobiscie przez wnioskodawce.
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Zatacznik Nr1

do Instrukcji w sprawie zasad
udostepniania Informacji publicznej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach

DANE WNIOSKODAWCY

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

Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach

ul. Skalbmierska 5
28-440 Dziatoszyce

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 r. (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198) zwracam sig z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

1. SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

Odostep do przegladania informacji w urzedzie

Okserokopia

Opliki komputerowe

2. RODZAJ NOSNIKA*

O plyta CD-R

3. FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

OPrzestanie informacji pocztg elektroniczng na adres ............ccccoocveeveeiieece e,
0Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

OPrzestanie informacji pocztg pod adres™™............c.oooiiiieieicie e

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. .Nr 133 poz 883.z p6zn. zm.)

miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
** wypetnic¢ jesli adres jest inny niz podany wczeéniej

Urzad zastrzega sobie prawo pobrania opfaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o
dostepie do informacji publicznej okreslonych w Zatgczniku Nr 2 do Zarzgdzenia Nr......... Burmistrza Miasta
i Gminy Dziatoszyce z dnia .............cccovcevenean,



