Zarzadzenie Nr 75/2015
Wéjta Gminy Miedziana Goéra
z dnia 28.09.2015r.

w sprawie procedury udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) w zwiazku z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2014 r., poz. 782 tekst jednolity) Wojt Gminy
Miedziana Gora zarzadza, co nastepuje:

I. Postanowienia wstepne

§1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zalatwiania w Urzgdzie Gminy w Miedzianej Gorze
spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz udostgpnianiem informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywania.

§2. Ilekro¢ mowa w niniejszym Zarzadzeniu o ponownym wykorzystywaniu informacji
publicznej — nalezy przez to rozumieé¢ wykorzystywanie przez osoby fizyczne, osoby prawne
i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowodci prawnej, informacji publicznej lub jej
czesci, bedgcej w posiadaniu Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia (w postaci papierowej, elektronicznej, dzwigkowej, wizualnej lub audiowizualnej)
w celach komercyjnych lub niekomercyjnych, innych niz pierwotny publiczny cel
wykorzystywania, dla ktérego informacja zostata wytworzona.

IL. Udostepnianie informacji publicznej

§3. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych si¢ w posiadaniu organu nastepuje
poprzez:
1) ogloszenie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych w BIP;
2) wylozenie / wywieszenie w miejscach ogolnodostepnych;
3) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.

§4. 1. Informacja publiczna, ktére moze by¢ niezwlocznie udostgpniona jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

2. Informacja publiczna udostepniana jest na wniosek, jezeli nie zostala udostepniona
w BIP.

3. Wzoér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okreéla zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§5. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej po zarejestrowaniu w _Dzienniku
Wptywu Korespondencji” przekazywane sg do merytorycznych referatdw lub na samodzielne
stanowiska pracy.

2. Informacji udostepnia pracownik referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie
z powierzonym zakresem obowiazkow.

3. Kopia wniosku o udzielenie informacji pozostaje w ,Ewidencji udzielonych
informacji” znajdujacym sie odpowiednio: w referacie, samodzielnym stanowisku pracy.

§6. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za udostepnianie informacji publiczne;j,
bedacej w ich posiadaniu, zgodnie z wiasciwoscia rzeczowg okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.



§7. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy organizujg prace w sposob
gwarantujacy realizacj¢ prawa dostepu do informacji publicznej, w szczegdlnosei:

1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostepnienia,
a w przypadkach, o ktérych mowa w §3 ust. 2 wykladajg lub wywieszaja informacje
publiczng;

2) zapewniaja wglad do dokumentéw wydanych, w tym sporzadzania w obecnosci
pracownika Urzedu odpisdéw i notatek.

§8. W przypadku nieposiadania przez Urzad zadane] na wniosek informacji publicznej,
powiadamia si¢ wnioskodawce o braku mozliwosci jej udostepnienia.

§9. Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga wspétdziatania dwéch lub wiece]
referatéw Urzedu, sekretarz wyznacza referat wiodgey, ktory jest odpowiedzialny za
opracowanie odpowiedzi na wniosek.

§10. W przypadku, gdy przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publiczne;
zawartej w aktach archiwum Urzedu, niezbedng dokumentacje nalezy udostepnié
bezposrednio w Urzedzie, na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§11. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do:

1) zapewnienia prawidlowe; organizacji udostgpnienia informacji publicznej] w swojej
komorce w zakresie terminowosci zatatwiania spraw;

2) prowadzenia ,,Ewidencji udostepniania informacji publicznej”;

3) przedktadania na wniosek Wéjta lub sekretarza sprawozdan i informacji na temat realizacji
prawa dostepu do informacji publiczne;.

IIL. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej

§12. 1. Pracownicy udostepniaja informacj¢ publiczng w  celu ponownego
wykorzystywania.

2. Udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania odbywa sig
w urzedzie poprzez:
1) udostepnienie informacji publicznej na stronie podmiotowej BIP;
2) udostepnienie informacji publicznej w sposéb inny niz w BIP;
3) przekazanie informacji publicznej na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji

publiczne;.

3. Wzor wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej okresla zatacznik nr
2 do zarzadzenia (wzdér wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;j
okreslony jest w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012
I. W sprawie wzoru wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej — Dz.U.
z 2012 r., poz. 94).

§13. 1. Informacja publiczna udostgpniana jest na wniosek w celu ponownego
wykorzystywania w przypadkach, gdy:
1) informacja publiczna nie zostata udostepniona w BIP, chyba ze zostala udostepniona
w Inny sposob i zostaty okreslone warunki ponownego wykorzystywania;
2) wnioskodawca zamierza wykorzystywaé informacj¢ publiczng na warunkach innych niz
zostaly dla tej informacji okre$lone.
2. Wnioskujagcy o udostepnienie informacji  publicznej w celu ponownego
wykorzystywania zobowigzany jest do wskazania, jaki zakres informacji publicznej powinien
zosta¢ udostgpniony, w jakim celu oraz w jakiej formie ma nastapié przekazanie informacji.



§14. Odmawia si¢ udostgpniania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania w przypadkach, gdy:

1) dostgp do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresic i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych lub w przepisach odrebnych ustaw;

2) ponowne wykorzystywanie informacji publicznej narusza prawa wiasnosci intelektualne;j
przystugujace podmiotom trzecim.

§15. Pracownicy udostepniaja informacjg publiczng w celu ponownego wykorzystywania
w podobnych sytuacjach na takich samych warunkach.

§16. Urzad nie ponosi odpowiedzialnodci za tres¢, forme i zakres danych majacych
W catosei lub w czesei cechy informacji publicznej, ktére zostaly udostepnione jako
pochodzace z urzedu.

§17. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej lub umorzenie postepowania
o udostgpnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wojta
gminy.

IV. Pobieranie oplat z tytulu udostepniania informacji publiczne;j

§18. Pracownicy udostgpniaja informacje publiczng (w tym w celu ponownego
wykorzystywania) bezplatnie, z zastrzezeniem §19 ust. 1.

§19

1. Jezeli udostgpnienie informacji publicznej wymaga poniesienie dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, pobiera sie od
wnioskodawey optatg w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. W przypadku, gdy wysokos¢ optat, o ktérych mowa w ust. 1 nie przekracza kwoty 5
z1, oplat tych nie pobiera sie.

3. Organ wykonawczy gminy w terminie do 14 dni od dnia zlozenia wniosku,
powiadamia wnioskodawce 0 wysokosci optaty.

4. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy o wysokodci oplaty, chyba, ze wnioskodawca dokona
W tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji albo wycofa wniosek.

§20

1. Optaty za udostepnienie informacji publicznej ustala sie nastepujaco:

- za sporzgdzenie kserokopii czarno-biatej w formacie A-4- 20 groszy za strong,
- za sporzadzenie kserokopii czarno-biatej w formacie A-3- 40 groszy za strone,
- za sporzadzenie kserokopii kolorowej w formacie A-4- 40 groszy za strone,

- za sporzadzenie kserokopii kolorowej w formacie A-3- 1 zloty za strone,

- za anonimizacje dokumentu w formie A-4- 40 groszy za strone,

- za anonimizacje dokumentu w formie A-3- 80 groszy za strone,

- za zapisanie informacji na ptyte DVD/CD urzgdu- 2 zlote za sztuke.

2. Za przestanie kopii dokumentéw w formacie A-4 faksem- 20 groszy za strong.

3. Za przestanie kopii dokumentow lub przesytki wagowej za posrednictwem operatora
pocztowego, pobiera si¢ dodatkowo oplate w wysokosci obowiazujacej w cenniku
ustug pocztowych operatora w rozumieniu przepisow ustawy Prawo Pocztowe.

4. Oplate nalezy wnosi¢ na rachunek Urzedu Gminy Miedziana Géra :



V. Postanowienia koncowe
§21. Wykonujgc czynnosci zwigzane z udostepnianiem informacji publicznej nalezy
bezwzglednie przestrzega¢ przepisow prawa, w szczegdlnosci ustawy o dostepie do

informacji publicznej oraz postanowien niniejszego zarzadzenia.

§22. Traci moc Zarzadzenie Nr 73/2012 W6jta Gminy Miedziana Géra z dnia 30 listopada
2012 r. w sprawie udostepniania informacji publicznej ,,na wniosek™.

§23. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
1 stanowiska samodzielnych.

§24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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