Zarzadzenie nr..... \5 .. /12009

Burmistrza Miasta/}' Ejny Potaniec
z dnia A4, 4P ROTHY -

w sprawie udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Polaniec

Na podstawie: art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 zm. Dz. U. z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz.
1271, Nr 214. poz.1806, z 2003r. Nr 80. poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr
116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005r. Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz.1457, z 2006. Nr 17 poz. 128,
Nr 181 poz. 1337, z 2007r. Nr 48 poz.327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008r. Nr 180 poz.
1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420)oraz § 48 pkt. 5 Statutu Miasta i Gminy Potaniec,

(Dz. Urzed. Wojewddztwa Swietokrzyskiego z 2003r. Nr 39 poz. 494, zm. 2005r. Nr 314 poz.
4142, z 2007r. Nr 80 poz. 1208,)

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu sprawnej organizacji systemu udostepniania informacji publicznej oraz w
zwigzku z obowiazkiem natozonym art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostgpie do informacji publicznej zarzadza si¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy, zwanym dalej
Urzedem, jednolity tryb i sposéb postgpowania z wnioskami o udostgpnienie informacji
publiczne;j.

§ 2. 1. Informacja publiczna jest udostgpniana w Biuletynie Informacji Publicznej albo w
odpowiedzi na wniosek.

2. Nie udostepnia si¢ informacji jezeli:

a) zadana informacja figuruje w Biuletynie Informacji Publicznej;

b) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy w
postgpowaniu administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych, w szczegélnosci tajemnicy skarbowej, statystycznej, o ochronie
danych osobowych;

c¢) udostepnienie jej narusza prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy, chyba,
ze osoby te zrezygnujg z przystugujacego im prawa do ochrony.

§ 3. 1. Wniosek moze by¢ zgloszony ustnie, pisemnie lub w formie elektronicznej. W
przypadku ustnego zgloszenia wniosku informacja jest udzielana niezwlocznie. Jezeli na
pytanie nie jest mozliwe niezwloczne udzielenie odpowiedzi wnioskodawce poucza sie o
mozliwosci zlozenia przez niego wniosku pisemnego.

2. Wniosek o udostgpnienie informacji winien zawiera¢:

a) imi¢ i nazwisko wnioskodawcy oraz adres w przypadku osob fizycznych, a w przypadku
0sob prawnych oraz jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej nazwe oraz siedzibe;

b) przedmiot zadanej informacji;

¢) wskazanie sposobu udostepnienia.

3. Informacje udostgpnia si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku.

4. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w ciggu 14 dni, liczac od daty zlozenia
wniosku, Urzad informuje wnioskodawce najpozniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu:
a) o powodach opoZnienia;



b) wskazuje nowy termin w jakim informacja zostanie udost¢pniona, nie pdzniej niz 2
miesiace liczac od dnia ztozenia wniosku.

§ 4. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie wskazanej
we wniosku, Urzad zobowigzany jest pisemnie powiadomi¢ wnioskodawcg o:

a) przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z zadaniem;

b) wskaza¢ w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie oraz, gdy udostgpnienie wigze si¢ z konieczno$cig poniesienia opiat, poda¢ ich
wysokos¢ lub zobowiazaé do przedlozenia nosnika;

¢) pouczy¢ o koniecznosci ztozenia nowego wniosku o udostgpnienie informacji w sposob lub
w formie wskazanej w powiadomieniu pod rygorem umorzenia postepowania.

§ 5. Odmowa udostepnienia informacji oraz umorzenie postgpowania nastgpuje w drodze
decyzji burmistrza na zasadach okreslonych w art. 16 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publiczne;.

§ 6. W razie uznania, ze Urzad nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacji, badz
wniosek nie dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktorej
udostgpnienie odbywa si¢ inng droga, zawiadamia si¢ o tym wnioskodawce.

§ 7. 1. Informacja jest udostgpniana bezplatnie.

2. Oplatg mozna pobra¢ jedynie w przypadku, gdy wnioskodawca zada utrwalenia
udostepnianej informacji.

3. Za utrwalenie udostepnianej informacji mozna zadaé¢ zwrotu poniesionych kosztow w
nastgpujacej wysokosci (brutto), w szczegélnosci za:

1) kopiowanie — 1 szt. formatu A — 4 w wys. 0,40 zt za jedna strong,

2) kopiowanie — 1 szt. formatu A — 3 w wys. 0,60 z za jedng strone,

3) wydruk komputerowy - 1 szt. formatu A —4 w wys. 0,6 zt za jedng strong,

4) przestanie e-mail — 1 min. przesytu w wys. 0,70 zi,

5) przeniesienie na dyskietke w wys. 2 zl,

6) przeniesienie na ptytg¢ CD — 1 MB danych w wys. 1 z,

7) przeniesienie na pltyte¢ DVD — 1 MB danych w wys. 0,80 zl.

4. W przypadkach utrwalenia informacji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 5, 6 i 7 wnioskodawceg
nalezy zobowiaza¢ do przedlozenia tych no$nikoéw, z tym, ze utrwalenie informacji moze
nastapi¢ po uprzednim skontrolowaniu ich prawidlowosci.

5. Zwrotu poniesionych kosztéw mozna zada¢ takze w przypadku, gdy wnioskodawca zada
udostepnienia informacji przeksztalconej. Wowczas do optat okreslonych w ust. 3 dolicza sig
koszty, ktére zostang poniesione z tytutu przeksztalcenia udostgpnianej informacji. Koszty te
w kazdym przypadku sg obliczane indywidualnie wedtug kosztow faktycznie poniesionych.

§ 8. Wz6r wniosku, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zamieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqeznik nr 1 do Zarzqdzenia

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko i Imig¢ / Jednostka:

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

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

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

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

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII:*

[T dostep do przegladania informacji w urzedzie |I kserokopia |1 pliki komputerowe
RODZAJ NOSNIKA:
[ dyskietka 3,5 [T CD-ROM /DVD -ROM |

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIL:
1 Przestanie informacji poczta elektroniczna pod adres :

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

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

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

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. .Nr 133 poz. 883.z p6Zn. zm.)

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

** wypeni¢ jesli adres jest inny niz podany wezesniegj

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