Zarzgdzenie Nr 340/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 31 stycznia 2013r.

w sprawie zasad i trybu udostgpniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr
142, poz. 1591 z pdin. zm.) w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt. 1, art. 15, ust. 1 i art. 23 ¢ ust. 1 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z péin. zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

| Dostep do informacji publicznej

§1
Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie odbywa si¢ na
zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.) oraz niniejszego zarzadzenia.
Ograniczenie dostepu do informacji publicznej moze wynikac wytgcznie z ustaw.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Opatowie,

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Opatowie,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Opatow,

BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
w Opatowie

Referatach — naleiy przez to rozumiec referaty Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie okreslone
w zarzadzeniu nr 174/2012 Burmistrza Miasta i Gminy w Opatowie z dnia 5 marca 2012r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie.

§3

Udostepnianie informacji publicznej nastepuje poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Ogloszenie informacji w BIP,

Publikacje informacji publicznych w siedzibie Urzedu na tablicach ogtoszen,
Weglad do dokumentacji urzedowej,

Przesytanie informacji pocztg elektroniczna,

Wstep na posiedzenia organdw kolegialnych gminy,

Udzielenie informacji ustnej,

Sporzgdzenie kserokopii dokumentow,

Sporzadzenie wydrukdw komputerowych,

Przegranie na ptyte CD-ROM,

10} Przestanie informacji poczta.

§4
Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez referat organizacyjny
Urzedu, zwanym dalej rejestrem.
Kierownicy Referatow, ponosza odpowiedzialnos¢ za:
Kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw- w przypadku, gdy
udostepnienie informacji bedgcej przedmiotem wniosku lezy w gestii referatu, w ktorym
dokonano rejestracji,
Niezwloczne przekazanie wniosku:
innemu referatowi — w przypadku zarejestrowania wniosku o udostepnianie informacji
bedacej w posiadaniu innego referatu,



b)

organowi wilaéciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy — w przypadku zarejestrowania
wniosku, ktérego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

O przekazaniu wniosku innemu podmiotowi, o ktérych mowa w ust.2 pkt. b, nalezy
niezwlocznie powiadomic wnioskodawce.

Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego
referatu, kazdy z tych referatow rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wiaéciwosci rzeczowej.

Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za udostepnienie informacji publicznej, bedacej w
posiadaniu kierowanych przez nich referatéw, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym UMIG w Opatowie.

§5
Whiosek o udzielenie informacji publicznej mozna ztozy¢ w formie ustnej, pisemnej lub
przesta¢ droga elektroniczng. Nie wymaga on uzasadnienia, z zastrzezeniem ust. 3, powinien
on okresla¢ czy wnioskodawca zamierza ponownie wykorzystywa¢ udostepnione informacje.
Informacja publiczna, ktéra wymaga przygotowania lub przetworzenia udostgpniana jest na
podstawie pisemnego wniosku lub sktadanego osobiscie do protokotu.
Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywac zakres, w jakim uzyskanie
informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.
Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2 skfada sie w sekretariacie Urzedu.

§6
Dokumenty Urzedowe z zakresu dziatania Rady Miejskiej udostgpnia sie na stanowisku ds.

obstugi rady gminy, natomiast dokumenty urzedowe z zakresu dziatania Burmistrza udostepnia sig
w referatach.

1)

2)
3)

§7
Dostep do informacji publicznej w formach okreslonych w § 3 w pkt 1-6 jest bezpfatny.
Za udostepnienie informacji w pozostalych formach nalezy uiscic optate:
Za sporzadzenie kserokopii dokumentu lub wydruku komputerowego:
a) Format Ad —0,07zt/str.
b) Format A3 —0,12 zi/str.
Za przegranie informacji na ptyte CD-ROM bedaca wlasnoscia Urzedu — 1,50 zt,
Za przestanie informacji pocztg pobiera sie dodatkowo koszty przesylki pocztowej.

§8

Optaty za udostepnienie informacji publicznej zainteresowany wnosi do kasy Urzedu (otrzymujac
pokwitowanie) lub na rachunek bankowy Urzedu 45849300040120034037950030.

a i
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§9
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 nastgpuje
niezwlocznie, nie diuzej niz 14 dni od daty jego wptywu do Urzedu.
Jezeli udostepnianie informacji publicznej nie jest mozliwe w terminie okreslonym w ust. 1
komdrka organizacyjna Urzedu powiadamia wnioskodawce o powodach opéinienia oraz o
terminie w jakim udostepni informacjg, termin ten nie moze by¢ diuzszy niz 2 miesigce od
dnia zlozenia wniosku.

§10

Odmowa udostepniania informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktorg
sporzgdza odpowiedni referat.



1)
2}
3)
4)

1)
2)
3)

Il Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

§11
Udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego jej wykorzystywania nastgpuje na
whniosek w przypadkach gdy:
informacja publiczna nie zostata udostepniona w BIP,
informacja publiczna nie zostata udostegpniona na tablicach ogtoszeri Urzedu.
informacja publiczna nie zostata udostepniona w centralnym repozytorium,
wnioskodawca zamierza wykorzystaé informacje publiczng na innych warunkach niz zostaty
dla tej informacji okreslone.
Wzér wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§12
Okresla sie nastepujace warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej, pozyskanej
od Urzedu:
poinformowanie o zrddle, czasie wytworzenia i jej pozyskania,
obowiazek dalszego udostepnienia w pierwotnie pozyskanej formie,
poinformowanie o zakresie i sposobie przetworzenia informacji ponownie wykorzystywanej.
Urzad ponosi odpowiedzialnos$¢ jedynie za informacje udostgpnione innym uzytkownikom
w niezmienionej przez wnioskodawce formie i tresci, pod warunkiem zachowania wymogow
okreslonych w ust. 1.

§13
Za udostepnienie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania pobierana
jest optata.
Optate ustala sie w oparciu o koszt, czas przygotowania i przekazania informacji w sposob
i formie okreélonych przez wnioskodawce.
taczna wysokos¢ optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych przez Urzad w celu
przygotowania i przekazania danej informacii.

§14
Informacje o wysokosci naliczonych optfat oraz o warunkach ponownego wykorzystywania
informacji przekazuje sie wnioskodawcy oferta, na ktéra moze on w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zfozy¢ sprzeciw do Burmistrza z powodu naruszenia przepisow ustawy.
Sprzeciw rozpatruje Burmistrz w drodze decyzji, na ktéra stuzy odwotanie.

§15
Whiosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej rozpatruje sie bez zbgdnej zwioki

nie pozniej niz w terminie 20 dni od dnia otrzymania wniosku. W sprawach szczegolnie
skomplikowanych mozna przedtuzy¢ zatatwienie sprawy o kolejne 20 dni informujac jednoczesnie
whnioskodawce.

§ 16

Kierownikow referatéw Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie zobowiazuje sie do:

1)

2)

zapewnienia prawidtowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosci
zatatwiania wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej w ramach wiaéciwosci rzeczowej
referatu,

przedktadania na wniosek Burmistrza Miasta i Gminy Opatdéw lub Sekretarza Gminy
sprawozdar i informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacji publicznej.

§17

Nadz6r nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 340/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Opatow

z dnia 31 stycznia 2013r,

W sprawie trybu 1 zasad udostepniania
infarmaciji publicznej w UMIG Opatdw

................................................ MiejscowosE, data....vieinivinns

DANE WNIOSKODAWCY
(imie i nazwisko, adres, tel.)

Urzad Miasta i Gminy w Opatowie
Plac Obroncéw Pokoju 34
27-500 Opatow

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACI PUBLICZNEI

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6.09.2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. nr
112, poz. 1198 ze zm.) zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji publicznej w nastgpujacym

zakresie:

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

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

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII:
[0 Dostep do przegladania informacji w urzedzie
[0 Kserokopie
(1 W formie elektronicznej

J CD-ROM

[J  Dyskietka 3,5
1 Inne formy:

1 Odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

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

{data i podpis wnioskodawcy)

Urzad Miasta i Gminy w Opatowie zastrzega prawo pobrania optaty od informacji
udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Uwagi:
 Wiasciwe pola nalezy zakrelic krzyzykiem
2 Nalezy wypetnié, jeéli adres jest inny niz podany wczesniej.



SR S Zat. Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 340/2012

(imig i nazwisko) Burmistrza Miasta | Gminy Opatdw z dnia 31 stycznia 2013r.
w sprawie trybu i zasad udostgpniania
o ki informacji publicznej w UMIG Opatéw

(adres zamieszkania)

{telefon)

WNIOSEK
o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Marwa podmioty zobowigzanego’:

L. Informacje ¢ wnioskadawcy
1. A Whnioskodawea [:] l.8 Pelnomocnik
Imig i nazwisko/nazwa: Imig i nazwisko:
Adres (ramieszkania lub siedziby, albo adres do korespondencii, jeieli jest Adres ramieszkania (albo adres do korespondenci, jezeli jest inny aiz adres
jeteli jest inny niz adres zamieszkania lub sledziby), a w przypadiu ramiaszkania), a w praypadku doreczenia droga elektroniczng dodatkowo adres poczty
doreczenia drogy elektroniczng dodatkowo adres poczty elektroniczne]: elektronicznej:

[ ooy

I Zakres ponownego wykorzystywania udestgpniane] infermacji publicznej
Na podstawie art. 23 ustawy 2 dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostgple do informaciji publiczne) { Dz.U, Nr 112, poz. 1198, z pdin. m.’} wnosze o:

1A [:] Udostgpnianie informacjl Zakres Informacii publiczngj, ktére| dotyczy wniosek:
publicznej w ¢elu jej ponownegoe
veykorzystywania

I.B: D Prredstawlienie oferty Zakres informacji publicane), ktérej dotyczy wniosek:

zawierajqce) warunkl ponownego
wykorzystywania informacji publicznej
Tub wysokoét opiat o ktérych mowa
wart, 232 ust.1 ustawy z dnia & wrzednia
2001r. o dostepie do Informacii publiczne, Zrddio oraz micjsce publikacii warunkéw poncwnego wykorzystywania
albo zawiadomienie o braku {w praypadku informac)i pozyskane;] z Intemetu podac adres dostapu):
ograniczenia warunkami jej
ponownego wykorzystywania’

Format danych informacji publicznej, ktérych detyczy wniosek:

11, Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej

r['_'l Cel komercyiny ] cel nickomercyjny

IV.  Speséhb | forma przekazania informacii publicznej w celu jej ponovmego woykorzystywania

VA Sposdb przekazania informacji’: D odbior osobisty, E] przestaé na adres, D prrestaé srodkami komunikaci elektronicznef

IV.8; Sposdb przygotowania informacji (nle dotyczy komunikacji elektroniczne]) C}xopla na papierze Phyta CDD Plyta OVDD tnny nosnik{podad jaki):l

WV.C.: Forma przekazania informacii: D takst Dobraz/graﬁka E] diwigk {nle dotyczy wydruku) Daudwwixualna {nle dotyczy wydruku)

1V.D. : Format danych dla infermacii w postaci elektronicznej (w przypadku I i
Niewskazania formaty informacja zostanie przekazana w fermie 2r6dlowym)5:

Miejscowesé i date sporzgdzenia wniosku Padpis wnioskedawcy / pefnomocnika

Miejscowosdd data

7 podiviot o ktdrym mowa w an, 23a ust. 2 ustawy z dnis 5 wrzadnia 2001r. 0 destepie do informac)| pudlizzne] [0z, U, Nr 112, poz. 1138, 2 péin. m.

3 Zmisryy wymienices) ustawy zostaty ogleszone w Dz, U. 2 2002r. Nr 153 poa. 1271, 2 2004r Ne 240, poz. 2407, £ 2005¢ Nr 64, pax. 585 I nr 132 por. 1110 2 2010r.0r 182,po2. 1228 oraz 2 2011r, pr 204, poz. 1155
Dotyczy whicskodawcy, kubry poziads informate publiczng | 2amierzs ja ponownie wykerrystywaé, lub waloskodawcy, ktGey zamierza wikorzystywat infarmazia publiczng na warunkach inoyth ail zestady dia
te} informacii oiredione.

‘v.\bdr sposabu przekazania dotyeay takie swentuslne] decyz]i administracyinej wpckna] wwyniku nagatywaepo roxpatrzerss wniosku {adres pecity alektraniczne)) zostanie w takin przypadiou wykcrzystany
w ealy wikazania adrosu elekironkinego, 7 ktérega adresat mate pobrad decyzig | pod ktérym pawinlen dokenat potwierdzenia dorgczenia dob aty alto oferty Jerajace] warunki panownego
wkorrystywank infermaci publi | albo rawisdomienia ¢ braku cgraniczenia warunkami ponownego jef wykerrystywank.

*Format 1g0dry 2 wymogami okredlonymi w przesisach wydareh na podstawie art. 18 ustawy 2 dnfa 17 lutego 20051, 0 informasyzac)l deiatalnedsl podmictéw realzujgcych wadania publicane (Dz. U. Nr 64,
poz. 565, ¥ 2006r, Kr 12, pox. 65 i nr 73, poz. 501, 2 2008, nr 127, por, 817, 7 2008, Nr 157, por, 1241, 2 2010r, Nr 40, poz, 230, nr 167, por- 1131 i nr 182; par. 1228 oraz x 20117, Nr 112, pox, 654, Nr 128, poz.
1052 | Nr 204, por, 1195)




