ZARZADZENIE NR 81/2014
BURMISTRZA SULEJOWA

z dnia 25 czerwca 2014 r.

w sprawie procedur dostepu do informacji publicznej, ponownego wykorzystania
informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 7 w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku
o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.782) w zwiazku z art. 31 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U. z 2013 r. poz. 594, poz.645,
poz.1318; z 2014 r. poz.379) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publiczne;j
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie zwang dalej ,,Instrukcja” stanowiagcg zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wysoko$¢ optat za udostgpnienie informacji publicznej, w zwigzku ze sposobem
udostgpniania okres$la zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Kierownikéw Referatow oraz Samodzielne Stanowiska zobowigzuje si¢ do
zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowos$ci
zatatwienia wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach wtasciwosci
rzeczowej, zgodnie z zalaczong Instrukcjg w sprawie zasad udostgpniania informacji
publiczne;.

§ 4. Nadzo6r nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od
1 lipca 2014 roku.

RZ

NIE BUDZI ZASTRZEZEN Stan Banyta
POD W2ZGLEDEM ;

FORMALNO - PRAWNYM




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 81/2014
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 czerwca 2014 r.

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Rozdzial 1. Dostep do informacji publicznej
§1

1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu Miejskiego
w Sulejowie nastgpuje poprzez:
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej,
2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych,
3) poinformowanie niezwtoczne ustne lub pisemne bez wniosku.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Sulejowie oraz w inny sposdb wskazany w pkt 1 jest udostepniana na
whniosek.

W celu ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ — w zataczniku do Instrukeji —
fakultatywny wzoér wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§2
I[lekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sulejowie.
2) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat/ Samodzielne stanowisko
pracy Urzedu Miejskiego w Sulejowie.
3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Miejskiego.
4) Samodzielne stanowisko - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong na samodzielnym
stanowisku.
5) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Sulejowie.
6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.782).
7) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Sulejowa w sprawie
udostgpniania informacji publiczne;.
8) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepnienia informacji
publicznej w Urzegdzie Miejskim w Sulejowie.

§3
1. Realizacja obowigzku udostepnienia informacji publicznej opisana jest szczegdtowo
w niniejszej instrukcji 1 wykonywana jest na zasadach okreslonych w przepisach Ustawy.
2. Wnioskodawca wykonujacy prawo do informacji publicznej zwolniony jest z obowigzku
wykazania interesu prawnego lub faktycznego.

§4

1. Przedmiotem informacji publicznej moze by¢:



1) informacja prosta — to dokument, ktory znajduje si¢ w posiadaniu Urzedu,

2) informacja przetworzona — informacja wymagajaca podjecia dodatkowych czynnosci,
polegajacych na siegnieciu do dokumentacji zrédtowej, dokonania analiz, obliczen, zestawien
statystycznych potaczonych z zaangazowaniem w ich pozyskaniu okreslonych §rodkow
osobowych i finansowych.

2. Informacje przetworzone moga by¢ udostepnione jedynie w takim zakresie w jakim jest to
szczegolnie istotne dla interesu publicznego (art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy).

3. Wskazanie wnioskodawcy strony Biuletynu Informacji Publicznej jako jej Zrodta stanowi
prawidlowe zalatwienie wniosku, w przypadku gdy informacje tam zawarte odnoszg si¢
wprost i konkretnie do meritum zadania oraz bezposrednio zawierajga dane istotne z punktu
widzenia pytajacego, a ich uzyskanie nie wymaga przedsigwzigcia dodatkowych czynnosci.
4. Informacja publiczna, ktora moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest przekazywana

w formie ustnej lub pisemnej, bez koniecznosci ztozenia pisemnego wniosku.

§5

1. Kierownicy Referatow/ Samodzielne Stanowiska ponosza odpowiedzialnos¢ za
udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu, zgodnie z wlasciwos$cia rzeczowa,
okreslong Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.
2. Kierownicy Referatow/ Samodzielne Stanowiska organizujg prace w sposob gwarantujacy
realizacj¢ prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczegdlnos$ci:

1) okreslajg sposob jej udostepnienia, a w przypadku, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2
1 3 wyznaczaja miejsce, termin wylozenia, umieszczenia lub wywieszenia informacji;

2) zapewniaja wglad do dokumentow urzedowych w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek;

3) zapewniajg mozliwos$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych (ptyta CD, DVD).
3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe wytacznie
pod warunkiem, ze no$nik ten pochodzi z zasobow Urzedu.
4. Przeniesienie informacji odbywa si¢ w porozumieniu ze starszym informatykiem urzedu.
5. Przestania informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje pracownik
bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego, funkcjonujacego w Urzedzie, z jego
adresu stuzbowego.

§6
1. Kazdy wptywajacy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie
pisemne;j lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskow
o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Ogolno — Organizacyjny.
2. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zawiera m. in. nastepujace dane:
liczba porzadkowa, data wplywu wniosku, forma wniosku pisemna/elektroniczna, od kogo
wptynat wniosek, przedmiot wniosku, data przekazania i komu przekazano wniosek, data
udzielenia odpowiedzi na wniosek, uwagi.
3. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik Sekretariatu Urzedu.

§7
1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginat wniosku
rejestrowany jest w centralnym rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
a nastepnie dekretowany i przekazywany w zaleznos$ci od zakresu zadanych informacji, do
Kierownikéw Referatéw/na Samodzielne Stanowiska.



2. Kierownicy Referatow/ Samodzielne Stanowiska w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;j
zobowigzani sg do:

1) dokonania kwalifikacji informacji publicznej;

2)zglaszania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej do zarejestrowania

w centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat Ogoélno — Organizacyjny, w przypadku,
kiedy wniosek nie zostat zarejestrowany wczesniej;

3) weryfikacji informacji i dokumentdw, na bazie ktdrych przygotowuja projekt odpowiedzi,
majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostgpnienia. Zasadnym jest kazdorazowe
skonsultowanie z Sekretarzem wtasciwosci i1 zakresu udostepnienia informacji publiczne;j

w przypadkach watpliwych, wskazanym bytoby skonsultowa¢ projekt udzielanej odpowiedzi
z Radcg Prawnym.

4) przekazywania do Referatu Ogolno - Organizacyjnego kopii udzielonych odpowiedzi.

3. Odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, za wyjatkiem pism
zastrzezonych do podpisu przez Burmistrza podpisuja Z-ca Burmistrza lub Sekretarz.

4. Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
Referatow/Samodzielnych Stanowisk, wowczas wyznacza si¢ Referat Ogolno -
Organizacyjny odpowiedzialny za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi.
Merytoryczne Referaty / Samodzielne Stanowiska zobowiazane sa do przygotowania
odpowiedzi w zakresie ich dotyczacym i przekazaniu ich w ciggu 5 dni do Referatu Ogoélno —
Organizacyjnego.

5. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wplynie do niewtasciwego
Referatu Urzegdu, kierujacy Referatem przekazuje sprawe niezwlocznie, nie pézniej niz do
dnia nastepnego do Referatu Ogolno — Organizacyjnego.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostata
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Burmistrz,
Z-ca Burmistrza lub Sekretarz.

§8
1. Udostegpnienie informacji publicznej na wniosek nast¢puje bez zbednej zwtoki, nie poznie;j
jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.
2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego okresu przygotowania, powiadamia si¢
pisemnie wnioskodawce o konieczno$ci wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy, nie
dhuzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.
3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia opftaty, stosuje si¢ art. 15
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

§9
Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Burmistrza Sulejowa lub
osobg¢ upowazniong.

Rozdzial 2. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej

§10
1.Informacja publiczna w celu ponownego wykorzystywania to kazda informacja publiczna
bedaca w posiadaniu jednostki organizacyjnej (urzedu), niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,
ktora moze by¢ wykorzystywana w celach innych niz jej pierwotny publiczny cel
wykorzystywania, dla ktorego zostata wytworzona.



§11
Warunkiem ponownego wykorzystania informacji publicznej Gminy Sulejow - Urzad
(zgodnie z art. 23b ust. 2 ustawy) przestrzega nizej wymienionych warunkow:
1) obowigzku poinformowania o Zrdédle, czasie wytworzenia i pozyskania informacji
publicznej;
2) obowiazku dalszego udostepniania innym uzytkownikom informacji w pierwotnie
pozyskanej formie;
3) obowigzku informowania o przetworzeniu informacji ponownie wykorzystywane;.

§ 12

Gmina Sulejoéw - Urzad nie ponosi, zgodnie z art. 23a ust. 2 pkt 2 ustawy, odpowiedzialnos$ci
za:

1) przetworzenie informacji przez podmioty trzecie,

2) ponowne wykorzystanie udostepnionej lub przekazanej informacji publicznej w sposob
naruszajacy obowigzujacy porzadek prawny.

§13
Przyjete zasady udostepniania informacji publicznej do ponownego wykorzystania.

1. W celu uzyskania informacji publicznej do ponownego wykorzystywania, ktora nie zostata
opublikowana na stronach BIP urz¢du, wnioskodawca wypetnia wniosek zgodny

z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. (poz. 94)
w sprawie wzoru wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;.

2.Wypehiony wniosek nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu na Dziennik korespondenciji,
pokdj nr 4 lub skorzysta¢ z Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzegdu.

3.Whniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 20 dni od dnia
otrzymania wniosku. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych dopuszczalne jest
przedtuzenie zatatwienia sprawy o kolejne 20 dni, po zawiadomieniu wnioskodawcy

w terminie 20 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 14
W przypadku decyzji o odmowie ponownego wykorzystania informacji publicznej, decyzji

o warunkach udostepnienia informacji publicznej do ponownego wykorzystania oraz
wysokosci optat stosuje si¢ co do zasady przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.

§15

Whioskodawcy shuzy odwotanie od decyzji do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w
Piotrkowie Tryb. za posrednictwem Burmistrza w terminie 14 dni od dnia jej dorgczenia.

§ 16

Prawo do dostgpu do informacji publicznej podlega ograniczeniom wynikajacym z przepisow
ustawy o dostepie do informacji publicznej i odrebnych ustaw.



Rozdzial 3. Wysokos¢ oplat za udostepnienie informacji publicznej

§17
1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom,
zgodnie z wykazem pobieranych optat stosowanych przy udostepnieniu informacji
publicznych, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
3. Wysokos$¢ optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztow poniesionych bezposrednio w celu
przygotowania i przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
w okreslony sposob i w okreslonej formie. Czynniki brane pod uwagg przy obliczaniu optat:
- stawka godzinowa pracownika wyznaczonego do przygotowania informacji zgodnie
z wnioskiem o ponowne wykorzystanie informacji publicznej;
- materialy zuzyte w celu przygotowania informacji, zgodnie z zgdaniem zawartym we
wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej (np. koszty kserokopii, wydruku
komputerowego, ceny nosnika cyfrowego);
- nalezno$ci zwigzane z dostarczeniem informacji zagdanych we wniosku o ponowne
wykorzystanie informacji publiczne;.
4. W razie poboru opfaty :
1) w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o koniecznosci
whniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publiczne;.
2) Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:
a) uisci¢ optate — wowczas wnioskowana informacja udostepniona jest wnioskodawcy
niezwlocznie,
b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — woéwczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje si¢ ponownie,
¢) wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — woéwczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.
4. Wnioskodawca moze dokona¢ optaty na rachunek bankowy lub w kasie Urzedu, okreslajac
przedmiot optaty.

Rozdzial 4. Postanowienia koncowe

§18
Wykonywanie obowiazkow polegajacych na udostepnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Sekretarza Gminy.

§19
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostepie do
informacji publiczne;.



Zalacznik do Instrukeji
Dane wnioskodawcy
Nazwisko i imi¢, nazwa podmiotu

Whiosek
o udostepnienie informacji publicznej
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) zwracam si¢ z wnioskiem o udost¢pnienie
nastepujacych informacji

1. Oczekiwana forma udostepnienia informacji publicznej (prosze wstawi¢ X w odpowiednie
okienko):

o -wglad w dokumenty urzedowe w siedzibie Urzgdu
0 -kserokopie dokumentéw lub wydruki

o -pliki komputerowe na ptycie CD lub DVD

O -inna

2. Oczekiwany sposob udostepnienia informacji publicznej(prosz¢ wstawi¢ X w odpowiednie
okienko):

0 -odbior osobisty przez wnioskodawce

O -przestanie na adres pocztowy wnioskodawcy

O -przestanie informacji na adres e — mail

O -przekazanie informacji telefonicznie na wyzej wskazany numer
O -inna

miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Urzad zastrzega prawo pobierania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art.
15 ustawy o dostepie do informacji publicznej okreslonych w zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 81/2014 Burmistrza Sulejowa z dnia 25 czerwca 2014 roku.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 81/2014
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 czerwca 2014 r.

Wysokos¢ oplat
za udostepnienie informacji publicznej
w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepnienia

§1

Wysokos$¢ optat za udostgpnienie informacji publicznej w zwiazku ze wskazaniem we
wniosku sposobem udost¢pnienia:

1. Koszty kserokopii czarno — biatej jednostronnej w formacie

a. A-4 0,50 zl/odbitka

b. A-3 1,00 zt/odbitka
2. Koszty kserokopii czarno — biatej dwustronnej w formacie

a. A4 0,80 zl/odbitka

b. A-3 1,50 zt/odbitka
2. Koszty wydruku w czarno — biatym formacie

a.A-4 0,30 zl/ strona

b.A-3 0,50 zl/ strona
3. Zapis na jednej dyskietce wraz z no$nikiem 5,00 zt
4. Zapis na jednej ptycie CD i DVD 8,00 zt

§2

Optaty, o ktérych mowa w § 1 pobiera si¢:

1. Przelewem na rachunek Urzedu Miejskiego w Sulejowie ( Nr konta 60 8973 0003
0020 0031 0082 0001) w przypadku, gdy informacja jest przekazywana za
posrednictwem poczty.

2. Do kasy Urzedu Miejskiego w przypadku, gdy informacja jest odbierana osobiscie
przez wnioskodawcg.

§3

Odstepuje si¢ od pobierania optaty, gdy koszt kserokopii/wydruku nie przekrocza kwoty
1,00 zt.



