ZARZADZENIE NR 76/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 14 maja 2015 r.
w sprawie zasad i trybu udostg¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Staszowie

Na podstawie art. 33 wust. 3 wustawy 2z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn,. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1
i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U. 2014 r. poz. 782, ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad i1 trybu udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie” zwana dalej Instrukcja, stanowiaca zat. Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 171/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 12
pazdziernika 2011 r. w sprawie pobierania oplat za dodatkowe koszty zwigzane z udzielaniem
informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 ma zastosowanie do wnioskow,

ktore wplyngly po dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

Burmistrz Miasta i Gminy

(-) Leszek Kopec¢



Zat. Nr 1
do Zarzadzenia Nr 76/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 14 maja 2015 r.

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

§1

1. Udostegpnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta

1 Gminy w Staszowie nastgpuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie.

2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udost¢pniona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie jest udostgpniana na wniosek.

3. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatacznik Nr 1 do Instrukcji, przy czym

wzOor wniosku nie jest obowiazkowa forma.

§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

l.
2.

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta 1 Gminy w Staszowie;

BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy

w Staszowie;

CRWIP - rozumie si¢ przez to Centralny Rejestr Wnioskow o Udostgpnienie
Informacji  Publicznej prowadzony przez pracownika ds. organizacyjno-
administracyjnych;

komoérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to Wydzialy, Biura, Samodzielne
stanowiska Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie;

kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Wydziatu, Biura, osobg petniaca
Samodzielne stanowisko w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie

do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2014, poz. 782 ze zm.).
§3

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i we wiasciwej formie udostgpnianie

informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich komoérkach, zgodnie



z whasciwos$cia rzeczowa okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy
w Staszowie.

§4

1. Kierownicy organizuja pracg podlegtych komorek w sposdb gwarantujacy realizacj¢ prawa
dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci :

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej 1 okreslaja sposob jej udostepnienia,
wyznaczaja miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publicznej,

3) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw 1 notatek,

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nos$nik danych (tj.CD-ROM, DVD
ROM) jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.
3. Czynnos$ci, o ktorej mowa w ust. 2, dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
informatyka w Urzedzie, zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa.

§5
1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym
Rejestrze Wnioskow o Udostgpnienie Informacji Publicznej prowadzonym przez pracownika
ds. organizacyjnych- administracyjnych-;
2. Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukeji.
3. Pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych zobowiazany jest do :

1) rejestracji w Centralnym Rejestrze Wnioskow o Udostgpnienie Informacji Publicznej
zadekretowanego odpowiednio wniosku i przekazania, w zalezno$ci od zakresu
zadanych informacji, kierownikom odpowiednich komorek

2) kontroli terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,

3) gromadzenia kopii odpowiedzi zwiazanej z zalatwieniem wniosku o udostepnienie
informacji publiczne;.

4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bgdacej w posiadaniu wigcej niz jednej
komorki, kazda z tych komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wlasciwosci rzeczowej 1 niezwlocznie przekazuje w wersji papierowej 1 elektronicznej

pracownikowi ds. organizacyjno-administracyjnych.



§6
1. Kierownicy komorek, badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwlocznie
weryfikuja informacje 1 dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedZ majac na
wzgledzie mozliwos$¢ udostgpnienia zadanej informacji.
2. Projekt odpowiedzi przekazywany jest do podpisu Burmistrzowi Miasta i Gminy lub innej
upowaznionej przez Burmistrza osobie, a nast¢pnie jeden z egzemplarzy przekazywany jest
pracownikowi ds. organizacyjno-administracyjnych.
§7
1. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéoremu zlecono udzielenie informacji, realizuje
wniosek w terminie ustawowym.
2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dluzszego okresu przygotowania, kierownik komorki
organizacyjnej udzielajacy informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce
o koniecznos$ci wydluzenia terminu zatatwienia sprawy jednak nie dluzszym niz 2 miesiace
od dnia ztozenia wniosku.
§8
Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie post¢gpowania o udostgpnienie
informacji publicznej nast¢puje w drodze decyzji wydanej przez Burmistrza Miasta i Gminy.
§9
1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust .2
2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
pobierana jest optata zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do niniejszej instrukc;ji.
3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, pracownik komorki
organizacyjnej, ktéremu zlecono udzielenie informacji, w terminie 7 dni od dnia zlozZenia
wniosku powiadomi wnioskodawcg o wysokosci optaty.
4. Optaty nie pobiera si¢ jezeli koszt wytworzenia informacji publicznej nie przekracza
réwnowartosci 2,00 z1.
5. Opfate, o ktorej mowa w § 9 ust. 2, wnioskodawca uiszcza bezposrednio w kasie lub na
rachunek Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie w oparciu o informacje o wysokosci optaty

przekazanej przez pracownika wydzialu zobowiazanego do udostgpnienia informacji.

Burmistrz Miasta i Gminy

(-) Leszek Kopec



Zatacznik Nr 1
DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko 1 Imie / Jednostka:

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNE]J

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzes$nia
2001 r. (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6zn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie
informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACIJI:*
- dostep do przegladania informacji urzedzie

- kserokopia

- pliki komputerowe

- inny

RODZAJ NOSNIKA: *

- CD-ROM / DVD ROM

- inny

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:

- przestanie informacji poczta elektroniczng na

AATES vt
- przestanie informacji poczta tradycyjna

- odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z p6zn. zm.)

Miejscowos, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze podkresli¢ wlasciwa odpowiedz

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie
do informacji publiczne;j.
Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Leszek Kopec



Zalacznik nr 2

Centralny Rejestr Wnioskow o Udostepnienie Informacji Publicznej

Lp | Data Nazwisko i | Przedmio | Nazwa Data Sposéb Przekazan | Uwag
wplywu | Imig t wniosku | komérki zalatwieni | zalatwieni | o wg | i
wniosk | i adres lub zalatwiajace | a a wlasciwos$c
u nazwa j wniosek i

i adres
podmiotu
zglaszajaceg
0

l.

2.

3.

4.

3.

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Leszek Kope¢




Zalacznik Nr 3
Wykaz oplat za wytworzenie informacji publicznej
1) za sporzadzenie wydruku, kopii dokumentow lub danych:
a) 0,50 zt za strong wydruku, kopii czarno-bialej jednostronnej formatu A4,
b) 1,00 zt za strong wydruku, kopii czarno-biatej dwustronnej formatu A4,
¢) 1,00 zt za strong wydruku, kopii kolorowej jednostronnej formatu A4,
d) 2,00 zt za stron¢ wydruku, kopii kolorowej dwustronnej formatu A4,
e) 0,70 zt za strong wydruku, kopii czarno-bialej jednostronnej formatu A3,
f) 1,30 zt za strong wydruku, kopii czarno-biatej dwustronnej formatu A3,
g) 1,50 za strong wydruku, kopii kolorowej jednostronnej formatu A3,
h) 2,00 za strong wydruku, kopii kolorowej dwustronnej formatu A3.

2) za sporzadzenie kopii dokumentow lub danych w formacie A2 (420 mm x 594 mm)
pobiera sig oplate, o ktorej mowa w pkt. 1 lit. a), b), ¢), d) mnozac ja przez wspotczynnik
roéznicujacy 4;

3) za sporzadzenie kopii dokumentow lub danych w formacie A1 (594 mm x 841 mm)
pobiera si¢ optate, o ktorej mowa w pkt. 1 lit. a), b), ¢), d) mnozac ja przez wspdiczynnik
roéznicujacy 8;

4) za sporzadzenie kopii dokumentoéw lub danych w formacie A0 (841 mm x 1189 mm)
pobiera si¢ optate, o ktorej mowa w pkt. 1 lit. a), b), ¢), d) mnozac ja przez wspdiczynnik
roéznicujacy 16;

5) w przypadku udostgpniania informacji publicznej na elektronicznych nosnikach danych
pobiera si¢ optate w wysokosci 2,50 zt od kazdego nosnika CD oraz 3,00 zt od kazdego
nosnika DVD.

Burmistrz Miasta i Gminy

(-) Leszek Kope¢



