ZARZADZENIE Nr 0152-16/10
Burmistrza Miasta Ilawy

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

w sprawie: zasad udostgpniania informacji publicznej oraz wysokosci opfat.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1, art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o
dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn.zm.) w zwiazku
z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.

1591 z p6ézn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w
Urzedzie Miasta Itawy”, zwana dalej Instrukeja, stanowiaca Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wysokos¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze sposobem
udostgpnienia okresla Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Kierownikéw Wydziatow/Referatow/Samodzielne stanowiska zobowigzuje si¢ do
zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosci
zalatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach wlhasciwosci
IZECZOWE].

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0152-16/10
Burmistrza Miasta ltawy

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Urzedzie Miasta ltawy

8 1.

1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta

Itawy nastepuje poprzez:

a.

b.
C.

ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Itawy, ktorych zasady tworzenia, przekazywania
i publikowania informacji w Biuletynie okresla odrebne zarzadzenie,

udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostgpnych.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta ltawy jest udostgpniana na wniosek, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 1

do Instrukcji.

§2.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

a.
b.

Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta ltawy,

Jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty/Referaty/ Samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Itawy,

Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu/Referatu lub osobe
zatrudniona na samodzielnym stanowisku,

Zarzadzeniu- nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Burmistrza Miasta ltawy w
sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta ltawy oraz

wysokosci opfat.

8§ 3.

Kierownicy Wydziatow/Referatow/ Samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialnos¢ za

udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek



organizacyjnych, zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa okreslona w Regulaminie organizacyjnym

Urzedu Miasta tawy.

§4.

1. Kierownicy Wydziatéw/Referatow/Samodzielne stanowiska organizuja prace podlegtych
jednostek organizacyjnych w sposéb gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji
publicznej, a w szczegblnosci:

a. dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostepnienia, a w
przypadku, o ktérym mowa w 8 1 ust. 1 lit. ¢ wyznaczaja miejsce i termin wytozenia
lub wywieszenia informacji publicznej,

b. zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek,

c. zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych
(tj. dyskietke, ptyte CD), z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe

wytacznie pod warunkiem, ze nosnik ten pochodzi z zasobdéw Urzedu Miasta Itawy oraz

w porozumieniu z Inspektorem ds. informatyki.

Przestanie informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje pracownik

bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Miasta

Itawy z jego adresu stuzbowego.

§5.

1. Wnhnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow 0 udostepnienie informacji publicznej, znajdujacego sie Wydziale
Organizacyjno- Obywatelskim u Inspektora ds. kadr, zwanym dalej rejestrem.

2. Zarejestrowaniu w w/w rejestrze podlegaja réwniez wnioski ztozone do Urzedu droga
elektroniczna.

3. Wazor rejestru okresla Zalacznik Nr 2 do Instrukgji.

4. Kierownicy Wydziatow/Referatow/Samodzielne stanowiska sa zobowiazani do
zarejestrowania wniosku w rejestrze oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowosé

zalatwienia zarejestrowanych wnioskéw, zgodnie z § 3.



5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej
jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w

ramach swojej wiasciwosci rzeczowe;j.

8 6.

1. Informacje udostepnia si¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty ztozenia
whniosku, najp6zniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu nalezy powiadomic
whnioskodawce o:

a. powodach opdznienia,

b. wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostgpniona nie dtuzszym jednak

niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

§7.
Odmowa udostepnienia informacji  publicznej nastepuje w drodze decyzji

administracyjne;j.

§8.
W przypadku poniesienia przez Urzad Miasta ltawy dodatkowych kosztéw zwiazanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub koniecznoscia
przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazana we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si¢
optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom na zasadach okreslonych w

Zakaczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

8§09.
Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata z jednostkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegélnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje

mozliwos¢ udostgpnienia informacji publicznej.

8 10.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostepie

do informacji publicznej.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta Itawy

Dane wnioskodawcy:

Nazwisko i imie/Jednostka...........ccevieeviieiiieiecieireereenn,

[T =] 1=1 {0 o (U

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORAMCJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U.z
2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn.zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym

zakresie:

1. Sposéb i forma udostepnienia informacji:”
a. dostep do informacji w urzedzie,
b. kserokopia,
c. pliki komputerowe,
2. Rodzaj nosnika:”
a. dyskietka,
b. piytaCD,

3. Forma przekazania informacji:

c. Odbior osobisty przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.)

Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy
Uwagi:
“ wiasciwe podkresli¢,
“ wypehi¢, jesli adres jest inny niz podany wczesniej
Urzad zastrzega prawo pobierania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o
dostgpie do informacji publicznej okreslonych w Zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0152-16/10

Burmistrza Miasta ltawy z dnia 13 pazdziernika 2010 r.



Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania

informacji publicznej
w Urzedzie Miasta Itawy

REJESTR WNIOSKOW
0 udostepnienie informacji publicznej
(wzér)
Lp. Data wptywu | Nazwisko i imie¢ lub Przedmiot Zalatwiajacy Data Spos6b Powiadomiono | Przekazano Uwagi
(zgtoszenia) nazwa i adres wniosku whniosek zalatwienia zalatwienia wg
wniosku zglaszajacego (nazwisko i wlasciwosci

imig, komoérka

organizacyjna)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8 9 10.




Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 0152-16/10
Burmistrza Miasta ltawy

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

Wysokosé oplat
za udostepnienie informacji publicznej

w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepniania

§1.
Wysokos¢ optat za udostepnianie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym we

whniosku sposobem udostepniania:

1. koszt kserokopii czarno- biatej w formacie

-A-4 0,40 zt/odbitka,

- A-3 0,80 zt/odbitka,
2. koszt wydruku w czarno- biatym formacie:

- A-4 0,20 zt/strona,

- A-3 0,40 zt/strona
3. zapis na jednej dyskietce wraz z nosnikiem 1,00 zt,
4. zapis na jednej ptycie CD 1,50 zt

§2.

Optaty, o ktérych mowa w § 1 pobiera sig:

1. przelewem na rachunek Urzedu Miasta Itawy
(Nr konta 02116022020000000070452838)- w przypadku gdy informacja jest
przekazywania za posrednictwem poczty,

2. do kasy Urzedu Miasta ltawy- w przypadku gdy informacja jest odbierana osobiscie

przez wnioskodawcg.

8§ 3.

Odstepuje sig od pobierania optaty gdy koszty wydruku nie przekraczaja 0,50 z1.
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