ZARZADZENIE NR 146/2016

BURMISTRZA SULEJOWA
z dnia 13 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publiczne;j

Na podstawie art. 10 - art. 14 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (j. Dz.U. 2015 r. poz. 2058 z pozn. zm.), w zwiazku z art. 33 ust. 11 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji
publicznej w Urzedzie Miejskim w Sulejowie zwang dalej ,,Instrukcja™ stanowiaca zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej, ktory okresla
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wysokos¢ optat za udostepnienie informacji publicznej, w zwigzku ze sposobem
udostepniania okresla zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Zobowigzuje si¢ Kierownikow Referatow oraz Samodzielne Stanowiska do
zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosci
zalatwienia wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w ramach wlasciwosci
rzeczowej, zgodnie z zalgczong Instrukcja w sprawie zasad udostgpniania informacji
publiczne;.

§ 5. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ zastepcy Burmistrza Sulejowa.
§ 6. Traci moc 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 opfat.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016 r.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 146/2016
Burmistrza Sulejowa

z dnia 13 pazdziernika 2016 r.

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

Rozdzial I Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sulejowie.

2) Komérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ Referat/ Samodzielne stanowisko pracy
Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

3) Jednostka organizacyjna — okreslone w statucie jednostki organizacyjne Gminy Sulejow

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
Miejskiego.

5) Samodzielne stanowisko - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na samodzielnym
stanowisku w Urzegdzie Miejskim w Sulejowie.

6) BOM — nalezy przez to rozumie¢ Referat Biuro Obstugi Mieszkancow.

7) BIP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

8) Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2015 r. poz.2058 z pdzn. zm.)

9) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Sulejowa w sprawie
udostepniania informacji publiczne;.

10) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcj¢ w sprawie zasad udostepnienia informacji
publicznej w Urzedzie Miejskim w Sulejowie.

11) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej

12) Anonimizowanie informacji — usuni¢cie z dokumentu danych dotyczacych prywatnosci
osoby fizycznej oraz tajemnicy przedsiebiorcy.

Rozdzial 11 Whniesienie wniosku, wlasciwos$¢ rozpatrzenia wniosku

§ 2. Podstawg kwalifikacji wniosku jako wniosku o udostepnienie informacji publiczne;j,
jest jego tresé, a nie jego nazwa.

§ 3. Watpliwosci, czy wniosek dotyczy informacji o charakterze informacji publicznej
rozstrzyga kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, do ktérej wniosek zostal ztozony, we
wspotpracy z BOM i w konsultacji z obstuga prawna, jesli jest to konieczne.

§ 4. Publikowanie informacji w BIP jest podstawowym trybem udost¢pniania informacji
publicznej w Urzedzie. Jesli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP,
wnioskodawcy wskazuje si¢ jej umiejscowienie w zasobach BIP, poprzez wskazanie doktadne;
Sciezki dostepu.



§ 5. Informacje publiczne bedace w posiadaniu Urzedu i niezamieszczone w BIP
udostepniane sg na wniosek. W celu utatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala sie
wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§ 6. Wnioskodawca moze ztozy¢ wniosek bez korzystania z przygotowanego wzoru,
o ktorym mowa w § 5, pod warunkiem, ze zawiera on niezbg¢dne elementy umozliwiajace
udzielenie i przekazanie odpowiedzi.

§ 7.1 Rozpoznaniu podlegajg wnioski, ktore swoim zakresem obejmuja dane bedace
w zasobach Urzedu.

2. Jednostki organizacyjne rozpoznajg skierowane do nich wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej we wlasnym zakresie.

3. Wnioski nie podlegaja przekazaniu wedlug wlasciwosci do podmiotéw zewngtrznych,
w tym jednostek organizacyjnych Gminy Sulejow. Odpowiadajac na wniosek, ktory zakresem
zadania wykracza poza zasob informacyjny i dokumentacyjny Urzedu, informuje si¢ o tym
wnioskodawce, ze wskazaniem, iz Urzad nie jest wilasciwy do rozpatrzenia wniosku.
W przypadku mozliwosci ustalenia kto jest w posiadaniu zadanych danych, wskazanym jest
poinformowanie o tym wnioskodawcy. Odpowiedz na taki wniosek powinna nastapi¢
niezwlocznie, nie dtuzej niz w terminie 7 dni.

4. Realizacji nie podlegajg wnioski przestane przez komunikatory spoteczne, np. facebook,
twitter.

§ 8. Przepisy dotyczace udostepniania informacji publicznej na pisemny wniosek stosuje
sie¢ odpowiednio do wnioskow ztozonych faksem, badz droga elektroniczna.

§ 9. Jezeli wnioskodawca nie wskazal we wniosku sposobu w jakiej chce otrzymac zwrotng
informacje, odpowiedz przekazuje si¢ w takiej postaci w jakiej wptynal wniosek.

§ 10.Wniosek ztozony drogg elektroniczng nie musi posiada¢ formy dokumentu
elektronicznego, nie jest wymagane jego podpisanie podpisem elektronicznym.

§ 11. Jezeli w wyniku prowadzonego postgpowania zachodzi potrzeba wydania decyzji
administracyjnej, a ztozony wniosek nie zawiera oznaczenia strony, umozliwiajacego skuteczne
doreczenie decyzji, wnioskodawce nalezy wezwa¢ do uzupetnienia tych danych.

Rozdzial III Informacja przetworzona i interes publiczny

§ 12. Przedmiotem informacji publicznej moze by¢:

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

2) informacja przetworzona — informacja wymagajaca podjecia dodatkowych czynnosci,
polegajacych na siegnigciu do dokumentacji zrodtowej, dokonania analiz, obliczen, zestawien
statystycznych polgczonych z zaangazowaniem w ich pozyskaniu okreslonych Srodkow
osobowych i finansowych.

§ 13.1 Obowigzek wykazania przez wnioskodawce, ze uzyskanie informacji publicznej jest
szczegOlnie istotne dla interesu publicznego, istnieje wylacznie w sytuacji, w ktorej wniosek
dotyczy udost¢pniana informacji przetworzone;j.



2. Jezeli we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 wnioskodawca nie zawarl uzasadnienia, ze
uzyskanie informacji publicznej jest szczegéOlnie istotne dla interesu publicznego,
wnioskodawce nalezy wezwaé do przedstawienia takiego uzasadnienia.

3. Niewykazanie przez wnioskodawce interesu publicznego, o ktorym mowa w ust. 2,
skutkuje odmowa w formie decyzji administracyjnej.

Rozdzial IV Czynnosci kancelaryjne, dekretacja sprawy

§ 14.1 Kazdy wptywajacy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej
rejestrowany jest w rejestrze elektronicznego obiegu dokumentow w Biurze Obstugi
Mieszkancow, nastepnie dekretowany przez upowaznione osoby, rejestrowany w rejestrze
wnioskOw 0 udostepnienie informacji publicznej, a nastgpnie przekazywany zgodnie
z dekretacjg, w zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego.

2. Zobowigzuje si¢ Kierownika / Samodzielne Stanowisko, do ktorego zostat
zadekretowany wniosek, do poinformowania Kierownika BOM o braku na danym wniosku
dekretacji do wiadomosci BOM. W takim przypadku nalezy niezwlocznie, nie pdzniej niz do
dnia nastepnego od otrzymania wniosku, udostepni¢ taki wniosek zaréwno w wersji
papierowej, jak 1 poprzez elektroniczny obieg dokumentéw, celem dokonania przez
upowazniong osobe dodatkowej dekretacji do BOM.

§ 15. Rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej prowadza imiennie
wyznaczeni pracownicy Referatu Biuro Obstugi Mieszkancow.

§ 16. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewltasciwej
komorki organizacyjnej, Kierownik / Samodzielne Stanowisko przekazuje sprawe, zar6wno
w wersji papierowej, jak i poprzez elektroniczny obieg dokumentdw, niezwlocznie, nie p6zniej
niz do dnia nastgpnego od otrzymania wniosku, do Referatu Biuro Obstugi Mieszkancow,
celem jego przedekretowania przez upowazniong osobe do wlasciwej komorki organizacyjne;.

Rozdzial V Udzielanie odpowiedzi, zakres obowigzkow i odpowiedzialnos¢
za udostepnianie informacji

§ 17. Merytorycznie whasciwa do realizacji wniosku, a w szczegdlnosci do udostepnienia
informacji publicznej, odmowy udostepnienia informacji, czy tez podjecia dzialan w sprawie
wniosku w toku postepowania przed organem wyzszego rzedu lub sadem, jest ta komorka
organizacyjna, ktorej zakresu zadan, w tym czynnosci stuzbowych realizowanych przez
jej pracownikoéw, informacja dotyczy.

§ 18. Jesli zakres zgdanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku

komérek organizacyjnych, dokonuje si¢ dekretacji na poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz wyznacza si¢ Referat Biuro Obstugi Mieszkancow odpowiedzialnym za zebranie
informacji i przygotowanie odpowiedzi.
W takim przypadku merytoryczne komorki organizacyjne na ktore nastgpila dekretacja,
zobowigzane sg do przygotowania odpowiedzi w  zakresie ich dotyczacym
i przekazaniu ich w ciggu 5 dni od daty wplywu wniosku, do Referatu Biuro Obstugi
Mieszkancoéw zarOwno w wersji papierowej podpisanej przez osobe sporzadzajaca odpowiedz,
jak i pocztg elektroniczng na adres bom@sulejow.pl.




§ 19. Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z Sekretarzem lub zastgpca Burmistrza
wilasciwosci i zakresu udostepnienia informacji publicznej w przypadkach watpliwych,
wskazanym bytoby skonsultowa¢ projekt udzielanej odpowiedzi z obstugg prawna Urzedu.

§ 20. Odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, za wyjatkiem pism
zastrzezonych do podpisu przez Burmistrza, podpisuja Z-ca Burmistrza, Sekretarz lub inny
upowazniony pracownik.

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

§ 22. Kierownicy komodrek organizacyjnych / Samodzielne Stanowiska ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu, zgodnie
z whasciwoscig rzeczows, okreslong Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 23. Kierownicy komorek organizacyjnych / Samodzielne Stanowiska w zakresie swojej

wlasciwosci rzeczowej zobowigzani sg do:

1) dokonania kwalifikacji informacji publicznej;

2) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow wlasciwych procedur
w zakresie udost¢pniania informacji publicznej;

3) zglaszania i niezwlocznego przekazywania kierownikowi Referatu Biuro Obslugi
Mieszkancow wniosku o udostepnienie informacji publicznej do zarejestrowania
w rejestrze elektronicznego obiegu dokumentow, rejestrze wnioskow prowadzonym przez
Referat Biuro Obstugi Mieszkancow, w przypadku, kiedy wniosek nie zostal
zarejestrowany wczesniej, wplynat bezposrednio do danej komorki organizacyjnej lub na
imienny adres poczty elektronicznej pracownika Urzedu;

4) weryfikacji informacji i dokumentow, na bazie ktorych przygotowuja projekt odpowiedzi,
majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia, anonimizacjg;

5) przekazywania do Referatu Biuro Obstugi Mieszkancow kopii udzielonych odpowiedzi
z okresleniem tozsamosci osoby, ktora wytworzyla informacje¢ lub odpowiada za jej tres¢
oraz datg udostepnienia informacji.

§ 24. Kierownicy / Samodzielne Stanowiska organizujg prace w sposob gwarantujacy

realizacj¢ prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczego6lnosci:

1) okreslajg sposob jej udostepnienia, wyznaczajg miejsce, termin wylozenia, umieszczenia
lub wywieszenia informacji;

2) zapewniajg wglad do dokumentow urzegdowych w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisow i notatek;

3) zapewniajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych (ptyta CD, DVD).

§ 25. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe
wylacznie pod warunkiem, ze nosnik ten pochodzi z zasobéw Urzedu. Przeniesienie informacji
odbywa si¢ w porozumieniu ze starszym informatykiem urzedu.

§ 26. Przestania podpisanej odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej
przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego, funkcjonujacego w Urzedzie, z jego adresu stuzbowego.



§ 27. Kierownicy / Samodzielne Stanowiska sg obowigzani prowadzi¢ korespondencje
z wnioskodawcg w toku post¢powania o udostepnienie informacji publicznej, w szczegolnosci
informowa¢ go o przedluzeniu terminu na udzielenie odpowiedzi zgodnie z art. 13 ust. 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej, czy tez o dodatkowych kosztach, o ktérych mowa
w zalgczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial VI Proces anonimizacji tresci informacji

§ 28.1 Udostepnianie informacji publicznej powinno by¢ poprzedzone procesem
anonimizacji ich treSci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych,
w tym danych osobowych) w taki sposob, aby uniemozliwialo przyporzadkowanie
poszczegolnej informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej badz
przyporzadkowanie takie wymagatoby niewspotmiernych kosztéw, czasu albo dziatan.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dokonaé¢ nalezytej starannos$ci wraz z zachowaniem
obowigzujacych norm prawnych gwarantujgcych ochrone prawna okreslonych dobr i wartosci
tak, by zanonimizowany dokument w jak najwiekszym stopniu zachowal swoja czytelnos¢
1 charakter.

3. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowaé, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostgpniony po
anonimizacji, w szczegdlnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci lub
nie narusza tajemnicy przedsigbiorcy;

2) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa;

3) przygotowa¢ wersje ostateczng dokumentu do udostgpnienia wnioskodawcy lub jego
publikacji w BIP.

4. Dane stanowigce tajemnice przedsiebiorcy, muszg by¢ okreslone przez Przedsigbiorce
w terminie wczesniejszym niz data wptywu wniosku o udostepnienie informacji publicznej do
Urzedu.

§ 29.1 Decyzje o udostepnieniu dokumentu (w tym o procesie anonimizacji) w trybie
dostepu do informacji publicznej podejmuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, ktorej
dotyczy przedmiot wniosku o udostgpnienie informacji publicznej. Anonimizacja tego
dokumentu przeprowadzana jest przez pracownikdw merytorycznych w tej komorce
organizacyjnej.

2. Anonimizacj¢ przeprowadzaé¢ mozna:
1) w sposdb manualny — poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie,

a nastgpnie skopiowanie w celu udostgpnienia dokumentu wnioskodawcy;

2) z uzyciem narze¢dzi informatycznych, dedykowanych do tego celu, dla okreslonej grupy
spraw (np. publikacja zarzadzen, uchwat).

§ 30.1 Szczegdlnej starannosci i uwagi wymaga anonimizacja danych i informacji
w sprawach, ktére podlegaja publikacji w BIP. Dlatego tez przy rozstrzyganiu, czy okreslona
informacja stanowi informacj¢ prawnie chroniong, w tym dane osobowe, w wigkszosci
przypadkow, koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny, przy jednoczesnym
uwzglednieniu konkretnych okolicznosci oraz rodzaju s$rodkow, czy metod potrzebnych
w okreslonej sytuacji do identyfikacji osoby lub podmiotu.

2. Nie anonimizuje si¢ tych danych, co do ktorych jest wyrazona pisemna zgoda na ich
ujawnienie w BIP (np. art. 8 ust. 3 ustawy o petycjach).



3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktow normatywnych organéw Urzedu oraz tresci
wydanych przez organy Urzedu aktow normatywnych, zawierajacych dane i informacje
podlegajace ochronie, stosuje si¢ zasady okreslone w niniejszy Rozdziale. Kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu wiasciwej do sporzadzenia projektu aktu normatywnego bezwzglednie
wskazuje zakres i podstawe prawna wylaczenia tych danych i informacji z pelnego
udostepnienia.

4. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych 0sob fizycznych, zazwyczaj podlegaja:

1) imie i nazwisko, z wyjatkiem danych zawartych w umowach podlegajacych publikacji w BIP

2) data i miejsce urodzenia;

3) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacji, prawa jazdy, prawa
wykonywania zawodu badz innego dokumentu;

4) nr PESEL i NIP;

5) adres zamieszkania;

6) adres e-mail;

7) numery telefonéw, faksow.

5. Anonimizacji w zakresie danych dot. podmiotow gospodarczych, firm, spofek,
spotdzielni, organizacji spofecznych, fundacji, stowarzyszef, koSciotow, zwiazkow
wyznaniowych zazwyczaj podlegaja:

1) wykonywany zawod;

2) numery ksigg wieczystych;

3) numery dzialek;

4) numery licencji;

5) numery rejestracyjne samochodéw, numery VIN, numery fabryczne réznych produktow,
numery silnika pojazdu, numery podwozia, numery nadwozia;

6) wartosci finansowe zobowigzan, z wyjatkiem danych zawartych w umowach podlegajacych
publikacji w BIP;

7) opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spotecznej i innej, w sktadanych podaniach, skargach,
wnioskach i innych.

§ 31.1 Anonimizujgac, po przeprowadzonej szczegoétowej analizie tresci dokumentu:

1) dane osobowe — nalezy zastoni¢ cala informacj¢ (nie pozostawia¢ inicjalow, nie
pozostawiajac roku urodzenia);

2) numer PESEL, NIP — nalezy zastoni¢ numer, pozostawiajac stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania —nalezy zastoni¢ numer
pozostawiajac wyrazy ,numer dowodu osobistego" lub ,numer paszportu", zaslaniajac
jednakze informacje o miejscu ich wydania;

4) adresy - nalezy zastoni¢ nazwe miejscowosci, nr kodu, nazwe ulicy, placu, skweru, alei oraz
numer nieruchomosci, pozostawiajac ,,ul.", ,,plac”, ,,skwer", ,.al.".

2. W przypadku wystgpienia w dokumencie innych danych, niz wskazane w § 29, nalezy
kazdorazowo kierowa¢ sie zasada zapewnienia ochrony prawnej okreslonych dobr i wartosci.

§ 32.1 W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach
urzedowych, kazdorazowo — w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji
w BIP musi by¢ wskazana podstawa prawna wylaczenia tych danych i informacji z petnego
udostepnienia.

2. W przypadku danych i informacji udostgpnianych w okreslonym czasie i miejscu
(np. publikacja ofert o pracg) nalezy poda¢ kazdorazowo przepis szczeg6lny uzasadniajacy taki
tryb udostepnienia.



§ 33.1 Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane o0sob reprezentujgcych Gmine Sulejow, w tym Urzad Miejski Sulejowa 1 miejskie
jednostki organizacyjne, spéotki i inne podmioty miejskie; zawarte w dokumentach
urzedowych, bedacych w posiadaniu komoérek organizacyjnych Urzedu, podlegajacych
udostepnieniu w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

2) dane pracownikow Urzedu, w zakresie realizacji zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu;

3) dane czltonkéw zespotdow, rad, komisji, forum i innych powotanych do realizacji zadan
Gminy.

2. Anonimizacji nie sg poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy oraz artykutéw
naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tresci dokumentow urzedowych
podlegajacych udostepnieniu.

3. Anonimizacji nie podlegajg nazwy dokumentow np. zarzadzenie, umowa, porozumienie,
aneks oraz te czeSci dokumentu, ktorych udostgpnienie nie wplywa na mozliwos¢
zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stad nie stanowi to zagrozenia dla
jego interesu prawnego.

4. Pozostajg nieanonimizowane oznaczenia czasu, tj. informacje o latach, miesigcach,
dniach, godzinach, przedzialach czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentow
podlegajacych udostepnieniu, z wyjgtkiem informacji o dacie urodzenia konkretnej osoby
fizycznej.

5. Nie anonimizuje si¢:

1) nazw organdéw, urzedow oraz instytucji publicznych;

2) nazw organizacji miedzynarodowych, ktorych czlonkami sg panstwa (np. Swiatowa
Organizacja Zdrowia, Migedzynarodowy Fundusz Walutowy, UNESCO);

3) nazw sagdow;

4) nazwy Skarb Panstwa.

Rozdzial VII Wysokos¢ oplat za udostepnienie informacji publiczne;j

§ 34. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Urzad ma ponies¢
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub
koniecznoscig przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku, organ moze pobrac
od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom, zgodnie z wykazem
pobieranych optat stosowanych przy udostepnieniu informacji publicznych, stanowiacym
zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 35. Urzad Miejski w Sulejowie, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, powiadomi
wnioskodawce o wysokosci oplaty oraz sposobie jej wniesienia w zwigzku z udost¢pnieniem
informacji publicznej.

§ 36. Zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. (Dz.U.2016 poz. 352)

o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, wysoko$¢ optaty za ponowne

wykorzystywanie informacji publicznej bedzie ustalana indywidualnie dla kazdego wniosku.

Przy ocenie kosztow begdg brane pod uwage:

1) Stawka godzinowa wynagrodzenia pracownika oddelegowanego do przygotowania
informacji, liczona proporcjonalnie do ilosci czasu przeznaczonego na realizacj¢ sprawy,
zwigzanej z nietypowym wnioskiem o ponowne wykorzystanie informacji publicznej;

2) Materialy (np. papier, nosniki informatyczne) zuzyte w celu przygotowania informacji
zgodnie z zgdaniem zawartym w nietypowym wniosku o ponowne wykorzystanie



informacji publicznej;
3) Nalezno$ci zwigzane z dostarczeniem informacji zadanych w nietypowym wniosku
o ponowne wykorzystanie informacji publicznej.

§ 37. W przypadku gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji publicznej na
wniosek, potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem, stosuje si¢ oplaty wynikajace z ustawy
z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U.2015.783 z pdzn. zm.).

§ 38. O zasadnosci pobrania optaty decyduje Kierownik / Samodzielne Stanowisko,
majac na wzgledzie okolicznosci danej sprawy, przy czym nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej
wysokos¢ nie przekracza trzykrotno$ci oplaty za traktowanie przesylki listowej jako polecone;j
pobieranej przez Poczte Polska S.A. (wedlug stawki wynikajacej z cennika Poczty Polskiej
S.A. obowigzujacej w dniu udzielania odpowiedzi na wniosek).



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 146/2016
Burmistrza Sulejowa

z dnia 13 pazdziernika 2016 r.

y Urzad Miejski w Sulejowie Karta ustugi Nr
‘ REFERAT BIURA OBSLUGI MIESZKANCOW BOM.XIL(1).16
ul. Konecka 42 97-330 Sulejow tel. 44 6102509 X '( )-
! email: bom@sulejow.pl

Dane wnioskodawcy

Whiosek o udoste¢pnienie informacji publicznej
Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. 2015,
poz. 2058 z pdzn. zm.) wnosze¢ o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

Forma udoste¢pnienia informacji publicznej (prosz¢ wstawi¢ X w odpowiednie okienko):
o wglad w dokumenty urzedowe w siedzibie urzedu
o kserokopie dokumentow lub wydruki

o pliki komputerowe na ptycie CD lub DVD

Sposob udoste¢pnienia informacji publicznej (prosz¢ wstawi¢ X w odpowiednie okienko):
0 odbidr osobisty przez wnioskodawce

o przestanie na adres pocztowy wnioskodawcy (poda¢ jesli adres jest inny niz wezesniej)

podpis wnioskodawcy



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 146/2016
Burmistrza Sulejowa

z dnia 13 pazdziernika 2016 r.

Wysokosé oplat
za udostepnienie informacji publicznej
w zwigzku ze wskazanym sposobem udost¢pnienia

§ 1. W Urzedzie Miejskim w Sulejowie w ramach realizowanych zadan wynikajacych
z przepisOw ustawy o dostepie do informacji publicznej ustala si¢ nastgpujace wysokosci oplat

w zwigzku ze wskazaniem we wniosku sposobem udost¢pnienia:

1) Koszty kserokopii czarno — bialej jednostronnej w formacie

a. A-4 0,10 zl/strona

b. A-3 0,20 zl/strona
2) Koszty kserokopii czarno — bialej dwustronnej w formacie

a. A-4 0,20 zl/strona

b. A-3 0,40 zl/strona

3) Za sporzadzenie kopi dokumentow na nosniku elektronicznym, ptycie —CD-R/DVD-R
pobiera si¢ oplaty w wysokosci 1 zt obejmujace koszty nosnika oraz koperty
zabezpieczajace;.

4) Za przestanie kopii dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego, pobiera si¢
dodatkowo oplaty w wysokosci obowigzujacej w cenniku ustug pocztowych
operatora w rozumieniu u przepiséw ustawy Prawo Pocztowe.

§ 2. Optaty, o ktorych mowa w § 1 uiszczane sa:

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 wnioskodawce.



