ZARZADZENIE Nr OR.120.6.2014
BURNISTRZA BIALEJ
z dnia 24 lutego 2014 r.

w sprawie zasad i trybu udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w

Bialej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2013r. poz.594 , p0z.645 1 poz.1318) w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej ( Dz.Nr 112, poz.1198, z 2002r.. Nr
153, poz.1271, z 2004r. Nr 240, poz.2407, z 2005r. Nr 64, poz.565 1 Nr 132, poz.1110, z
2010r. Nr 182, poz.1228, z 2011r. Nr 204, poz. 1195 oraz z 2012r. poz.908) zarzadza si¢ co

nastepuje:

§1.

Ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Bialej , zwanym dalej Urzedem, zasady udostepniania
informacji publicznej a takze do ponownego jej wykorzystywania.

§2.

Udostepnianie informacji publicznych znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu nastepuje

poprzez:

1) umieszczanie informacji publicznych w tym dokumentow urzedowych w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, stosownie do zasad okre$lonych
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza;

2) udostegpnianie na wniosek zainteresowanego;

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnodostgpnych w tym w
szczegoOlnosci na tablicach ogloszen na terenie Urzedu oraz na terenie gminy;

4) wglad do dokumentacji urzedowe;j.

§ 3.

Informacja publiczna, ktoéra nie zostala udost¢gpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej jest udostepniana na wniosek.

Whniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ zlozony w formie ustne;j,
pisemnej lub przestany droga elektroniczna 1 nie wymaga uzasadnienia z
zastrzezeniem ust. 3.

Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskaza¢ zakres, w jakim
uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegéOlnie istotne dla interesu
publicznego.

Whniosek o udostgpnienie informacji publicznej nie wymaga zachowania
szczegoOlnej formy, jednak w celu ulatwienia obstugi udostgpniania informacji
publicznych ustala si¢ formularz wniosku, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 4.

Dostgpna juz informacja publiczna moze by¢ udostgpniona do celow ponownego
wykorzystywania na zasadach okreslonych ustawa o dostgpie do informacji
publicznej.

Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za dalsze udostepnianie informacji przez
podmioty powtornie je wykorzystujace z naruszeniem przepiséw regulujacych ich
ochrong a takze za informacje pozyskane w sposob inny niz okreslony w § 2 lub z
pominigciem procedury wnioskowe;..

Wzér wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej okreslit
Minister Administracji i Cyfryzacji w drodze rozporzadzenia.

Wz6ér wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§5.

Kazdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, w tym wnioski o ktorych

mowa w § 4, po odnotowaniu jego wptywu do Urzedu, podlega zarejestrowaniu

w rejestrze wnioskOw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym w

Referacie Organizacyjnym.

Rejestr, ktorego wzor okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia prowadzi

wyznaczony pracownik, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) kontrolg terminowo$ci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow;

2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwiazanej z zatatwieniem wniosku o
udostepnienie informacji publiczne;j.

§ 6.

Zadekretowane wnioski  przekazywane sa do zatatwienia do odpowiednich
kierownikow referatow badz do pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

Kierownicy referatow badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy lub
pracownicy na samodzielnych stanowiskach, niezwtocznie weryfikuja informacje 1
dokumenty, na bazie ktorych przygotowuja odpowiedz, majac na wzgledzie zakres
mozliwosci udostepnienia.

Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
komorek organizacyjnych, wowczas  Sekretarz Gminy wyznacza komoérke
merytoryczna odpowiedzialng za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi.
Komorki pozostate zobowiazane sa do wspotpracy z wyznaczona komorka
merytoryczna.

Odpowiedzi na wniosek oraz inna korespondencj¢ w zakresie udost¢pniania
informacji publicznej w tym decyzje o odmowie udostgpnienia informacji
podpisuje Burmistrz Biatej lub osoba upowazniona prze Burmistrza.



5. Kopi¢ udzielonej odpowiedzi wraz z ewentualnymi innymi dokumentami
przekazuje si¢ do pracownika Referatu Organizacyjnego, o ktorym mowa w § 5
ust. 2.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga aby udostgpniana informacja zostata
podpisana elektronicznym bezpiecznym kwalifikowanym, czynnosci te wykonuje
Burmistrz , Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

7. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniana informacja zostala
przestana e-mailem, skan podpisanej przez osobg upowazniona odpowiedzi na
wniosek o udostepnienie informacji publicznej nalezy przesta¢ na adres:

sekretariat(@biala.gmina.pl.
§7.

Kierownicy referatdow , pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy tut. Urzedu
ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu
referatu czy samodzielnego stanowiska pracy, w tym celu w szczegodlnosci:

1) wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie do
udostepnienia informacji publicznych;

2) zapewniaja wglad do dokumentow urzegdowych w tym sporzadzanie w
obecnos$ci upowaznionego pracownika odpisow i notatek;

3) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przesylania lub przeniesienia
przy wspolpracy z informatykiem ,informacji publicznej na powszechnie
stosowany elektroniczny nosnik danych;

4) podpisuja w oparciu o odrgbne upowaznienie Burmistrza Biatej, dokumenty
dot. udostepniania badz odmowy udostepniania informacji publiczne;.

§ 8.

Sprawy z zakresu udostgpniania informacji publicznej na wniosek a takze informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywania udost¢pnianej na wniosek winny by¢
zalatwiane prze pracownikow Urzedu z zachowaniem termindéw okreslonych w ustawie o
dostepie do informacji publiczne;.

§9.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do stosowania przepisow ustawy o dostepie
do informacji publicznej , przepisow wykonawczych do ustawy oraz niniejszego zarzadzenia.

§ 10.

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biata.
§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Bialej
Arnold Hindera


mailto:sekretariat@biala.gmina.pl

Zatqcznik Nr 1
do zarzqdzenia Nr OR.120.6.2014
Burmistrza Bialej z dnia 24 lutego 2014 r.

DANE WNIOSKODAWCY:

-------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko/jednostka, adres, )
Urzad Miejski w Bialej
Rynek 10,
48-210 Biata

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdézn. zm.) prosz¢ o udostgpnienie
informacji w nastgpujacym zakresie:

Jednocze$nie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnosz¢ o udostgpnienie mi
powyzszych informacji w nastepujacy sposob:*

udostgpnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) Ww|
urzedzie, w uzgodnionym terminie

przestanie informacji droga elektroniczna na podany adres:

przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany adres:

Przestanie informacji poczta na podany adres w formie zapisu na:**
"I Dyskietce [] CD-ROM [J DVD-ROM

inny sposob

miejscowos¢ i data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakre$li¢ jedno wlasciwe pole krzyzykiem
** prosze wybra¢ jeden z nosnikéw przez zakreslenie wlasciwego pola krzyzy

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych, zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie
do informacji publicznej



WNIOSEK

Zalqcznik Nr 2
do zarzqdzenia Nr OR.120.6.2014

Burmistrza Bialej z dnia 24 lutego 2014 r.

o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Nazwa podmiotu zobowigzanego':

1. Informacje o wnioskodawcy

D I A. Wnioskodawca D I.B. Pelnomocnik

Imig i nazwisko/nazwa: Imig i nazwisko:

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli Adres zamieszkania (albo adres do korespondencji, jezeli jest inny niz
jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku dorgczenia | adres zamieszkania), a w przypadku dorgczenia droga elektroniczna
droga elektroniczng dodatkowo adres poczty elektroniczne;j: dodatkowo adres poczty elektroniczne;j:

Numer telefonu (opcjonalnie): Numer telefonu (opcjonalnie):

1. Zakres ponownego wykorzystywania udostgpnianej informacji publiczne;j

Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pozn. zm.?) wnoszg o:

ITA. |:| udostgpnienie informacji Zakres informacji publicznej, ktorej dotyczy wniosek:
publicznej w celu jej ponownego

wykorzystywania

IL.B. |:| przedstawienie oferty Zakres informacji publicznej, ktorej dotyczy wniosek

zawierajacej warunki ponownego
wykorzystywania informacji
publicznej lub wysoko$¢ optat,

o ktérych mowa w art. 23c ust. 1
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej,

Zrodto oraz miejsce publikacji warunkéw ponownego wykorzystywania
(w przypadku informacji pozyskanej z Internetu poda¢ adres dostgpu):

albo zawiadomienie o braku
ograniczenia warunkami jej
ponownego wykorzystywania?

Format danych informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

III. Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej

|:| cel komercyjny |:| cel niekomercyjny

IV. Sposob i forma przekazania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

IV.A. Sposob przekazania informacji: |:| odbior osobisty, |:| przestaé poczta, |:| przesta¢ srodkami komunikacji elektroniczne;j

IV.B. Sposoéb przygotowania informacji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):
|:| kopia na papierze, |:| plyta DVD, |:| ptyta CD, |:| inny no$nik (poda¢ jaki):

IV.C. Forma przekazania informacji: Dtekst,lzlobraz/ grafika, Ddﬁwiqk (nie dotyczy wydruku), |:| audiowizualna (nie dotyczy wydruku)

IV.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie zrodtowym)>:

Miejscowos¢ i data sporzadzenia wniosku

miejscowosc data

Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

Podmiot, o ktorym mowa w art. 23a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pézn. zm.)

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110, 22010 r. Nr 182,
poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 204, poz. 1195.

3 Dotyczy wnioskodawcy, ktory posiada informacjg publiczng i zamierza ja ponownie wykorzystywac, lub wnioskodawcy, ktory zamierza wykorzystywac informacjg publiczng na
warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okreslone.

4 Wybor sposobu przekazania dotyczy takze ewentualnej decyzji administracyjnej wydanej w wyniku negatywnego rozpatrzenia wniosku (adres poczty elektronicznej zostanie w
takim przypadku wykorzystany w celu wskazania adresu elektronicznego, z ktorego adresat moze pobra¢ decyzj¢ i pod ktérym powinien dokona¢ potwierdzenia dorgczenia dokumentu) albo
oferty zawierajacej warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej, albo zawiadomienia o braku ograniczenia warunkami jej ponownego wykorzystywania.

5

Format zgodny z wymogami okre§lonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr

182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 112, poz. 654, Nr 185, poz. 1092 i Nr 204, poz. 1195).



] REJESTR
WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zatqcznik nr 3

do zarzqdzenia Ny OR.120.6. 2014

Burmistrza Bialej z dnia 24 lutego 2014r.

* wpisa¢ odpowiednio:

IP — Whniosek o udostepnienie informacji publicznej
PWIP-Whniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Zalatwiajacy Data Data
Data Imig i Adres Przedmiot wniosek udostepnienia przekazania Rodzaj
Lp. | wplywu nazwisko/nazwa Wnoszacego whniosku (imieg i Sposéb informacji/wydania wg iosku* | U .
whniosku podmiotu whniosek nazwisko, zalatwienia | decyzji odmownej wlasciwosci | VY IMOSKU wagl
Wnoszjcego nazwa
wniosek komorki)
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Objasnienie :




