ZARZADZENIE NR 7/2018
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNA GORA

z dnia 11 stycznia2018 .

w sprawie zasad udostepniania informadi publicznej w UrzedzieMiasta Kamienna Géra

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2017 r.,
poz.1875 z pdzn. zm.M), art.4 ust.1 pkt. 1i at. 15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publiczng (tj. Dz. U. 22016 r. poz.1764 z pozn. zm.?) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publiczngl w Urzedzie Miasta
Kamienna Géra’, zwang dd e Instrukcig, stanowiacg zat. Nr 1 do ninigj szego zarzadzenia

§ 2. Wysoko&¢ optat za noéniki informacji publiczng, na ktérych udostepniana jest informacja publiczna
w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepnienia okredlaza. Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia

§ 3. Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kamienna Géra oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzuje sie do zapewnienia prawidtows organizacji udostepniania
informacji publiczngj oraz terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnianie informacji publiczng — w ramach
wiasciwosci rzeczowej referatu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziadu Organizacyjnego, anadzér nad nim
Sekretarzowi Miasta

§ 5. Traci moc Zarzadzenie 242/08 Burmistrza Miasta Kamienng) Gdry z dnia 3 pazdziernika 2008 r.w sprawie
procedur dostepu do bedacg w posiadaniu Urzedu Miasta w Kamienng Goérze informacji publiczng
nieopublikowanej w Biuletynie Informacji Publiczng.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisaniai podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczngj.

) zmiany tekstu jednolitego wymieniongj ustawy zostaly ogtoszonew: Dz. U. 22017 r. poz. 2232
2 zmiany tekstu jednolitego wymieniong) ustawy zostaly ogtoszonew: Dz. U. z 2017 r. poz. 933
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Zaacznik Nr 1 do ZarzadzeniaNr 7/2018
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia11 stycznia2018 .

Instrukcja w sprawie zasad udostepnienia informacji publicznej w Urzedzie Miasta Kamienna Géra

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o
1) Urzedzie - ndlezy przez to rozumiet Urzad Miasta Kamienna Gora,
2) Biuletynie — nalezy rozumie Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kamienna Gora,
3) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumiet zarzadzenie Burmistrza Miasta Kamienna Gora,

4) Kierowniku wydziatu — naezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, biura lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Kamienna Gorg,

4) Instrukcji — ndezy przez to rozumieé Instrukcje w sprawie zasad udostepnienia informacji publicznej
w Urzedzie Miasta Kamienna Géra ‘

§ 2. 1. Udostepnianie informacji publicznych, zngjdujacych sie w posiadaniu Urzedu nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie (www.bip.kamiennagora.pl)
oraz na stronie internetowej Urzedu (www.kamiennagorapl);

2) udostepni anie na wniosek zai nteresowanego,
3) wytozenie ub wywieszenie w migjscach ogdlnie dostgpnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie lub na stronie internetowej Urzedu jest
udostepniana na wniosek.

3. W celu utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sie w zal. Nr 1 do Instrukgji  fakultatywny wzor
whniosku o udostepnienie informacji publiczng. ’

4. Jezeli niezwtoczne udostepnienie nieopublikowane] w Biuletynie informacji publicznej niejest mozliwe od
whnioskodawcy przyjmuije sie badz wniosek pisemny badz wniosek ustny do protokotu.

§ 3. Kierownicy wydziatéw Urzedu ponosza odpowiedzialnosé za udostgpnianie informacji publicznej, bedacej
w posiadaniu kierowanych przez nich komorek, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa,

§4. 1. Kazdy wptywajacy do Urzedu wniosek o udostepnienie informagji publicznej w formie pisemnej fub
elektroniczngj podlega zareestrowaniu w centranym rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
prowadzonym przez Biuro Obstugi Klienta Urzedu.

2. Centralny rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej powinien zawiera¢ w szczeg6linosci
nastepujace dane: liczba porzadkowa/numer sprawy, data wptywu, od kogo wptynat wniosek, przedmiot whniosku,
data udzielenia odpowiedzi nawniosek, formawniosku pisemna/elektroniczna/ustna, uwagi.

3. Pracownicy Biura Obstugi Klienta Urzedu prowadzacy centralny rejestr wnioskdw o udostepnienie
informagji publiczng zobowigzani sgdo .

1) kontroli terminowosci zatatwienia zargjestrowanych wnioskow;
2) prowadzenia zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostgpnienie informacji publiczng.

§5. 1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji -publicznej orygina rejestruje si¢ w centranym
rejestrze  wnioskéw o udostepnienie informacji publiczng} nadgiac mu numer zrgestru, a nastepnie kopie
przekazuje sig zgodnie z dekretacjg Sekretarza Miasta lub osoby upowaznionej w zaeznosci od zakresu zadanych
informacji do kierownikow wydziatéw, informujac o tym fakcie Biuro Obstugi Klienta Urzedu.

2. Kierownicy wydziakéw w zakresie swoje wiasciwosci rzeczowej zobowiagzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej;
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2) zgtaszania niezargjestrowanych wnioskéw o udostepnienie informacji publiczng do rejestracji w centralnym
rej estrze wnioskéw o udostepnienie informacji publiczng;

3) terminowego zatatwianiawnioskow;
4) przygotowania odpowiedzi nawnioski.

3. Kierownicy wydzidéw badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwtocznie weryfikuja
informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedZ, maac na wzgledzie zakres mozliwosci
udostepnienia. Zasadnym jest, w razie watpliwosci, skonsultowanie z Sekretarzem Miasta oraz Radcg Prawnym
whasciwosci i zakresu udostepnienia informacji publiczng.

4. Jedi zakres zadanych informadji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku wydziatéw, wowczas
wyznacza sie wydzia merytoryczny odpowiedzidny za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostale
wydzidy zobowigzane sg do przygotowania projektu odpowiedzi w zakresie zgodnym z zadaniami orez do
wspltpracy z wydziatem merytorycznym.

5. Jezeli wniosek z zakresu dostepu do informacji publiczngj wptynie do niewtasciwego wydziau Urzedu,
kierujacy wydzigtem przekazuje wniosek niezwtocznie, niepéznigj niz do dnia nastepnego do wiasciwego
wydziau informujac o tym Biuro Obstugi Klienta Urzedu.

6. W przypadku gdy wnioskodawcawymaga, aby udostepniona informacja zostata przekazana w formie:

1) poczty elektronicznej na podany adres e-mail: przygotowana odpowied? przestena zostgje na adres e-mail
z tym, ze zostgje ona podpisana elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub poprzez wystanie skanu pisma
Podpisu dokonuje Burmistrz, Sekretarz Miasta lub inna osoba upowazniona posiada aca podpis kwaifikowany;

2) odpowiedzi na skrzynke ePUAP: przygotowana odpowiedZ przestana zostaje na skrzynke ePUAP i podpisana
zostde elektronicznym podpisem kwalifikowanym. Czynnosci tef dokonuje Burmistrz, Sekretarz Miasta fub
inna osoba upowazni ona posi adajaca podpis kwdifikowany;

3) odpowiedzi pisemnej na adres poczty tradycyjng: przygotowana odpowiedZ na wniosek zostgje podpisana
przez Burmistrza, Sekretarza Miasta lub inng osobe upowazniong i opatrzona odpowiednimi pieczatkami oraz
wystana na podany adres;

4) odpowiedzi odebrangj osobiscie w siedzibie urzedu: przygotowana odpowiedz na wniosek zostaje podpisena
przez Burmistrz, Sekretarza Miasta lub inng osobg upowazniong, opatrzona odpowiednimi pieczatkami oraz
Zostg e odebrana osobiscie przez wni oskodawce;

5)w przypadku udzielenia informacji w formie ustng ndezy ten fakt udokumentowaC w formie notatki
urzedowej, podaac date udostepnienia informacji oraz w miare mozliwosci dane osoby, ktdrej informacje
zostay udostepnione. Notatke sporzadza pracownik udzielgacy informacji i przekazuje je orygina do
central nego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne.

7.Orygind udzidongj odpowiedzi ndery dotaczyé do akt sprawy w centranym rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publiczng.

8. Odpowiedzi naezy nadaé sygnature z centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informadji publicznej.

§ 6. 1. Udostepnienie informacji publiczngj na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdznigj jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli redizacja wniosku wymaga diuzszego okresu przygotowania, w terminie o ktorym mowa w ust. 1,
powiadamia sie pisemnie wnioskodawce o powodzie opdznienia oraz koniecznosci wydtuzenia terminu zaawienia
sprawy, nie diuzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy redizacja wniosku wymaga wniesienia optaty, stosuje sig art. 15 ust. 2 ustawy zdnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac]i publiczng.

4. Udostepnianie informacji nawniosek ustny do protokotu nastepuje niezwtocznie po ustaleniu:
1) czy zadanainformacjg jest informacjg publiczng?,
2) czy zostatajuz w jakis sposdb udostepniona?,
3) czy mozliwe jest jg udostepnieniei w jekig formie?
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5. Ztozony wniosek ustny do protokotu nadgje bieg sprawie po rejestracii w centranym rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej.

§ 7. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostgpnienie informacji
publiczngj nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydangj przez Burmistrza

§ 8. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze sie z poniesieniem dodatkowych kosztéw, dopuszcza sie
pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokosci odpowiadgjgee) tym kosztom.

3. W razie poboru optaty w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku wysyta sie powiadomienie o koniecznose
whiesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publiczngj.

4. Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:
1) uisci optate — wowezas wnioskowana informacja udostgpniona jest wnioskodawcy niezwtocznie;

2) zmienié wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wéwczas zmodyfikowany wniosek rozpatruje sie
ponownie;
3) wycofaé wniosek o udostepnienie informacji publicznel — wowczas wniosek niepodlega  daszemu
rozpatrywaniu.
5. Whioskodawca moze dokonaé optaty na rachunek bankowy Gminy Migjskigj Kamienna Géra, okreslgac
przedmiot optaty.
6. Jezeli jednak wnioskodawca w zadenym terminie nie zachowa sie w sposob wskazany powyzej, podmiot
udostepnia informacje publiczng i jednoczenie wysyta do wnioskodawcy postanowienie o optacie, kidre stanowic
bedzie ewentuany tytut egzekucyjny.

§ 9. Wykonywanie obowigzkéw polegajacych na udostgpnianiu informacji publiczngl na wniosek podiega
nadzorowi Sekretarza Miasta,
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta Kamienna Géra

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko i Imi¢ (nazwa jednostki)
Adres:

Nr telefonu:

Urzad Miasta
Pl. Grunwaldzki 1
58-400 Kamienna Goéra

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r.
zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

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

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACII: *

[ 1dostep do przegladania informacji w Urzedzie
[ 1kserokopie

[ 1CD/DVD

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII: *
[ ] przestanie informacji do skrzynki poczty elektronicznej (adres)

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

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

[ 1 odbidr osobiscie przez Wnioskodawce

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

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

(data i podpis Wnioskodawcy)

* Zaznaczy¢ wiasciwe.
*  Wypehni¢, jezeli adres jest inny niz podany wezesniej.

Zgodnie z art. 15. 1. ustawy o dostepie do informagi publicznej, jezeli w wyniku udostepnienia informagji publicznej na
wniosek, o ktérym mowaw art. 10 ust. 1, podmiot obowigzany do udostgpnienia ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku,
podmiot ten moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.
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Zaacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2018
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia11 stycznia 2018 r.

Cennik optat za dodatkowe koszty zwigzang ze wskazaniem we wniosku sposcbem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informaci publicznej w formewskazang we wniosku

§ 1. WysokosG optat za nos$niki informacji publiczngj, na ktérych udostepniana jest informacja publiczna
w zwiazku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia wynosi:

1) koszt kserokopii/wydruku:
a) czarno — bide w formacie;
- A4 - 0,30 Zt/szt.,
-A3-0,50 zt/szt.,
b) kolorowej w formacie:
-A4-0,50 zt/szt.,
-A3-0,702/ s=t;
2) zapis na ptycie CD/DVD wraz z nonikiem 3,00 zt/szt.
§ 2. Optaty dokonuje sig narachunek Gminy Migjskiej Kamienna Goralub w kasie Urzedu.

§3. W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji publiczngj potwierdzongj za zgodno&¢
z oryginaem, stosuje sie optaty wynikajace z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz. U. z
201 6 1. poz. 1827 z pdzZn. zm.).

§ 4. Optaty o ktérych mowa w §1 odpowiadsjg kosztom zwigzanym z koniecznoscig przeksztacenia informacii
w forme wskazang we wniosku. Usta one optaty sg cenami brutto i obgjmujg podatek VAT.

§ 5. Przeniesienie informagji publiczng na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe przy zastosowaniu
nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.

§ 6. Udostepnienie informacji publiczngg na eektroniczny noénik danych nastepuje w porozumieniu
z Informatykiem Urzedu.
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