ZARZADZENIE NR 18/2017
Burmistrza Kisielic
z dnia 29 czerwca 2017 r.

w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ust.1 pkt 1, art. 10 ust. 1 i art.
15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016r., poz. 1764) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W celu realizacji postanowien ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1764) ustalam procedure udostepniania
informacji publicznej bgdacej w posiadaniu Urzgdu Miejskiego w Kisielicach, zwanego dalej
Urzegdem.

§ 2.

1. Informacj¢ publiczng, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1764), udost¢pniaja na
wniosek zainteresowanego podmiotu pracownicy wiasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Kisielicach w ramach wykonywanych obowigzkoéw stuzbowych,
okreslonych zakresem czynnosci, po uzgodnieniu odpowiedzi z Kierownikiem Referatu
lub Sekretarzem Gminy. Wzér wniosku o udostgpnienie informacji publicznej stanowi
zalacznik do zarzadzenia.

2. Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
komorek organizacyjnych wowczas Kierownik Urzedu wyznacza komorke
merytoryczng odpowiedzialng za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi.
Komorki pozostate zobowigzane sa do wspolpracy z komorka merytoryczna.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej, bez wzgledu na jego sposob ztozenia,
podlega ewidencji w Centralnym Rejestrze wnioskoéw o udostgpnienie informacji
publicznej prowadzonym przez Referat Organizacyjny Urzgdu na stanowisku
ds. kancelaryjno-technicznych.

4. Pracownik prowadzacy Rejestr nadaje kolejny numer sprawy z rejestru i jest
odpowiedzialny za kontrole terminowosci zalatwienia wniosku.

5. Po =zakonczeniu procedury udostgpnienia informacji publicznej pracownik
odpowiedzialny za zatatwienie wniosku przekazuje catg dokumentacje do Referatu
Organizacyjnego Urzedu na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych.



§ 3.

. Udostepnianie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwtoki, nie poézniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, a gdy informacja publiczna nie moze
by¢ udostepniona w tym terminie, pracownik Urzedu zobowigzany do zatatwienia
wniosku powiadamia wnioskodawc¢ W terminie 14 dni od dnia ztoZzenia wniosku
o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udost¢pniona, nie
dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

Informacj¢ publiczng udziela si¢ wnioskodawcy w formie wskazanej we wniosku
0 udzielenie informacji publicznej, przy czym, w przypadku, gdy wnioskowana
informacja jest udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej wskazuje si¢
wnioskodawcy miejsce jej umieszczenia.

. Jesli $rodki techniczne, ktérymi dysponuje Urzad uniemozliwiaja udostgpnienie
informacji w sposob i w formie wskazanej we wniosku, powiadamia si¢ pisemnie
wnioskodawcg 0 przyczynach braku mozliwosci udost¢pniania informacji zgodnie
z wnioskiem i wskazuje si¢ w jaki sposob lub w jakiej formie moze niezwlocznie
udostepni¢ informacje¢. Jezeli w terminie 14 dni wnioskodawca nie ztozy wniosku
o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnianie informacji publicznej umarza si¢ w drodze decyzji.

§4.

. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny z zastrzezeniem ust. 2.

. Jezeli udost¢pnienie informacji publicznej zgodnie ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub konieczno$cig przeksztatcenia informacji publicznej
w form¢ wskazang we wniosku wigze si¢ z konieczno$cig poniesienia przez Urzad
dodatkowych kosztow dopuszcza si¢ pobieranie od wnioskodawcy optaty w wysokos$ci
odpowiadajgcej tym kosztom.

. Koszty, o ktérych mowa w ust. 2 to koszty rzeczywiste poniesione przez Urzad

w zwigzku z okreslonym sposobem udostepnienia informacji publicznej,

a w szczeg6lnosci:

1) koszt wydruku lub kserokopii dokumentu — 0,10 zt za jedng stron¢ formatu A-4,

2) koszt ptyty CD-ROM — koszt w dniu zakupu ptyty.

. Jezeli wskazany we wniosku sposob udostepnienia informacji wigze si¢
z konieczno$cig skomplikowanego, badz szczegdlnie czasochlonnego wytworzenia
informacji publicznej przetworzonej (np. sporzadzenie analizy, opracowania) w forme
wskazang we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy dodatkowa optate stanowigca
koszt pracy pracownika, ktorego wyznaczono do przetworzenia informacji publiczne;j.
. W przypadku, gdy wysokos¢ optat, o ktorych mowa ust 3 1 4 nie przekroczy
jednorazowo kwoty 5 zt, optata taka nie podlega pobraniu.

. W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostgpnienia informacji publicznej w formie
dokumentéw poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginalem, stosuje si¢ takze optaty
wynikajace z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016 r. poz. 1827).



§ 5.

1. Pracownik Urzedu zobowigzany do zatatwienia wniosku powiadamia wnioskodawce
w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku 0 wysokosci optat, o ktérych mowa w § 4.
Udostepnienie informacji publicznej zgodnie z wnioskiem nast¢puje po uptywie 14 dni
od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa
wniosek.

2. Optaty, o ktorych mowa w § 4 pobierane sa:

1) za zaliczeniem pocztowym - w przypadku, gdy informacja publiczna przekazywana
jest wnioskodawcy za posrednictwem operatora publicznego, lub

2) narachunek Urzedu Miejskiego w Kisielicach: Bank Spoétdzielczy w Suszu / Oddziat
Kisielice Nr 47832000050040003120000030.

§ 6.

1. Udostepnienie 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 przyporzadkowywanie poszczegodlnych
informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

2. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowac, czy dany dokument lub jego fragment moze zostaé udostgpniony po
anonimizacji, w szczeg0lnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci lub
nie narusza tajemnicy przedsigbiorcy, przy czym dane stanowigce tajemnice
przedsigbiorcy, musza by¢ okreslone przez przedsigbiorce w terminie wezesniejszym niz
data wptywu wniosku o udostepnienie informacji publicznej do Urzedu,

2) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odno$nie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa,

3) anonimizacji dokona¢ mozna:

a) w sposob naturalny — poprzez uzycie korektora, zaczernienia markerem, zaklejenie
a nastepnie skopiowanie w celu udostepnienia dokumentu wnioskodawcy,

b) z uzyciem narzedzi informatycznych, dedykowanych do tego celu, dla okreslonej
grupy spraw.

§7.

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2015 Burmistrza Kisielic z dnia 20 kwietnia 2015r. w sprawie
zasad udzielania w Urzedzie Miejskim w Kisielicach informacji publicznej na wniosek oraz
ustalenia cennika optat za przygotowanie informacji publiczne;.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.



