BURMIST RZTA Zarzadzenie Nr 10 /2012
AMINY 1 MIAS , L
e g; ADEK Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 02 lutego 2012 r.
W sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urze¢dzie Gminy i Miasta Szadek oraz
wysokosci oplat z tytutu kosztow poniesionych w tym zakresie

Na podstawie art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. 22001 r. Nr 112 poz. 1198; 2011r. Nr 204 poz.1195) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady udostepniania informacji publicznych w Urzedzie Gminy

I Miasta Szadek stanowigce zatgczniki nr 1 i nr 2 do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie i nadzér nad zarzgdzeniem powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie obowigzuje w Urzgdzie Gminy i Miasta Szadek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 10 /2012
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
Z dnia 02 lutego 2012r.

Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek oraz wysokosci
oplat z tytulu kosztow poniesionych w tym zakresie

§ 1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie prawa dostepu do informacji publicznej jest
ustawa o dostepie do informacji publicznej 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 112 poz. 1198 ze
Zm.).

§ 2. Informacjg publiczna jest kazda informacja o sprawach publicznych. W szczegolnosci
informacje publiczng stanowig informacje dotyczace wykonywania zadan publicznych oraz majatku
publicznego. Informacjg publiczng sa zawsze informacje wymienione w art. 6 ust. 1 w/w ustawy.

§ 3.1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosé¢ osoby
fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pelnigcych
funkcje publiczne, majgcych zwiazek z pelnieniem tych funkeji, w tym o warunkach powierzenia i
wykonywania funkeji, oraz przypadku gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja z
przystugujacego im prawa.

3. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastgpuje w formie decyzji administracyjnej, a
odwolanie od tej decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

§ 4. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
1) uzyskania informacji publicznej. w tym uzyskania informacji przetworzonej. w takim zakresie w
jakim jest to szczegolnie istotne dla interesu publicznego:
2) wgladu do dokumentow urzgdowych;
3) dostepu do posiedzen Rady Gminy i Miasta Szadek .

§ 5.1. Informacja przetworzona to taka, ktorej udostgpnienie wymaga zebrania lub zsumowania
informacji znajdujacych si¢ w dokumentach dostepnych w Urzedzie.

2. Udostepnienie informacji przetworzonej wymaga oceny czy udostepnienie takiej informacji
jest szezegoOlnie istotne dla interesu publicznego. W zwigzku z tym nalezy uwzgledni¢ migdzy innymi:
zakres informacji i celowos¢ dzialania zwiazanego z przetwarzaniem informacji.

3. Odmowa udostepnienia informacji przetworzonej wymaga wskazania w uzasadnieniu,
dlaczego udostepnienie takiej informacji nie jest szczegélnie istotne dla interesu publicznego.

4. Informacja przetworzona, ktora powstata dla potrzeb dziatania Urzedu, a takze informacja
przetworzona juz choc¢by raz udostepniona, a ktora jest nadal aktualna traci charakter informacji
przetworzonej i jest udostgpniana w zwyklym trybie.

§ 6. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje:
1) poprzez Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Szadek: www.szadek.bip.cc
2) na wniosek ( Zalgcznik nr 2):
3) poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych.

§ 7.1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostepniana na wniosek.

2. Jezeli wniosek ma charakter ustny, o ile to jest mozliwe, informacja powinna by¢
udostepniona niezwlocznie ustnie lub pisemnie. Jezeli ze wzgledu na okolicznosci sprawy informacja




nie moze by¢ udostepniona niezwlocznie, nalezy pouczyé wnioskodawee 0 mozliwosei wniesienia
wniosku pisemnego.

3. Wniosek pisemny wymagany jest wylacznie wtedy, kiedy informacja publiczna nie moze by¢
udostepniona niezwlocznie w formie ustnej lub pisemnej. Ocena czy informacja moze by¢ udzielona
niezwlocznie nalezy do osoby zobowigzanej do udzielenia informacji.

§ 8.1. Wniosek powinien zawiera¢ oznaczenie osoby lub podmiotu bedacego wnioskodawca,
tres¢ kierowanego pytania, podpis. Wnioskodawca moze ponadto okresli¢ forme, w j akiej domaga sie
udostepnienia informacji.

2. Wz6r formularza wniosku okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Formularz jest dostgpny w sekretariacie Urzedu, a takze na stronie internetowej Urzedu
Gminy Zdunska Wola.

4. Nie ztozenie wniosku na formularzu nie ma wptywu na sposob rozpatrzenia sprawy

§ 9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ kserowania informacji albo jej wydruk lub przestanie informacji
publicznej albo jej przeniesienie na odpowiedni. powszechnie stosowany nosnik informaciji.

§ 10. Tworzy sie rejestr wnioskoéw o udostepnienie informacji.

§ 11.1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku nalezy w tym terminie powiadomié¢ wnioskodawce o przyczynach opdznienia oraz o terminie
udostepnienia informacji nie dtuzszym jednak niz dwa miesiace od dnia ztozenia wniosku.

§ 12.1. Dostgp do informacji jest bezplatny w formach:
1) informacja ustna,
2) wglad do dokumentow urzedowych,
3) wstep na posiedzenia organéw kolegialnych,
4) wywieszenie informacji na tablicach.
5) przegranie informacji na nosnik wnioskodawey w ramach mozliwosci technicznych Urzedu. po
uprzedniej kontroli antywirusowej nosnika.
6) przestanie informacji nieprzetworzonej poczta elektroniczna.

2. Jezeli udostepnienie informacji publicznej wiaze sie z dodatkowymi kosztami zwigzanymi ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme
wskazang we wniosku pobiera si¢ od wnioskodawcy oplate:

1) kserokopia 1 strony formatu A-4 - 0,60 zl;

2) kserokopia 1 strony formatu A-3 - 0,75 zl;

3) przeniesienie informacji na CD-ROM, bedacy wlasnoscia urzedu gminy - 3,00 zl;

4) za 1 godz. pracy urzednika w przypadku koniecznosci wykonania dodatkowej pracy, polegajacej na
przygotowaniu informacji przetworzonej wskazanej we wniosku - 23,00 zl;

5) przestanie informacji poczta - w wysokosci oplaty pocztowej stanowigcej koszt nadania listu
poleconego za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

3. Oplaty wnosi si¢ do kasy urzedu za pokwitowaniem lub na rachunek bankowy urzedu.

4. W sytuacji okreslonej w ust. 2 nalezy przestrzegac nastgpujgcego trybu postepowania:

1) w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadomi¢ wnioskodawce o wysokosci opfaty:

2) udostgpnienie informacji nastepuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy. chyba
ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji albo wycofa wniosek:

3) nie udostepnia sie informacji w formie wskazanej we wniosku, jezeli wnioskodawca nie wniost
oplaty.

§ 13.1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba, ze posiadane $rodki techniczne tego nie umozliwiaja.



2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub w formie okreslonej we
wniosku powiadamia sig pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub. w jakiej formie informacja moze by¢
udostepniona niezwlocznie.

3. W przypadku. jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o
udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu. postepowanie o
udostgpnienie informacji umarza si¢ wydajac decyzje.

§ 14.1. Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska odpowiadaja za sprawne i terminowe
przekazywanie informacji publicznych z zakresu dzialania podleglej komorki organizacyjnej w celu
udostepnienia ich na BIP.

2. Na kazdym udostgpnionym dokumencie sporzadza si¢ adnotacje o jego udostepnieniu.

§ 15.1. Posiedzenia Rady Gminy i Miasta Szadek sa jawne i dostepne.

2. Informacje o terminach posiedzen Rady Gminy i Miasta Szadek umieszcza sie na tablicy
ogloszen urzedu oraz stronie internetowe urzedu www.szadek.bip.cc

3. Z posiedzen Rady Gminy i Miasta sporzadza si¢ protokoty, ktére sa udostepniane do
powszechnego wglgdu w godzinach pracy Urzedu przez pracownika Biura Rady Gminy i Miasta
Szadek.

4. Z posiedzen komisji Rady Gminy sporzadza si¢ protokoly, ktore sa udostepniane do
powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu przez pracownika Biura Rady.

§ 16. Informacje publiczne sg takze udostepniane poprzez wylozenie lub wywieszenie na
tablicach znajdujacych si¢ w Urzedzie. W ten sposob upowszechniane sg w szczegdlnosei podstawowe
informacje zwigzane z praca Urzedu.

§ 17. Informacje publiczne. ktére zostaly udostepnione na wniosek lub poprzez wylozenie lub
wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych sa oznaczane nastepujacymi danymi:
1) podmiot udostepniajacy informacje,
2) okreslenie tozsamosci osoby, ktora wytworzyla informacje lub odpowiada za tres¢ informacji,
3) okreslenie tozsamosci osoby, ktora udostepnita informacje (oznaczenie pracownika)
4) date udostepnienia.
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Burmistrz Gminy i Miasta Szadek
/-/ Artur Lawniczak



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 10/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
Z dnia 02 lutego 2012r.

DANE WNIOSKODAWCY
e I

1 o

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

(Dz. U. Nr 112, poz. 1198) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOS TEPNIENIA INFORMACJI*:
0 dostep do przegladania informacji w urzedzie
a  kserokopie
0w formie elektronicznej:
o CD-ROM
a inne formy*:
0 przeslanie informacji poczta elektroniczna na adres: ...........ocoovvvviiiecioeeceeeeceeeeeeee e

0 przeslanic informacji pocztg na adres**;

A odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie = ustawq o ochronie danych osobowych

zdnia 29.08.1997 r. (Dz.U. 2002r. Nr 101 poz.926.z pézn. zm.)

Miejscowosc, data podpis wnioskodawcy

I, * prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

2. ** wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do
informacji publicznej



