ZARZADZENIE Nr 207/12
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 10 maja 2012r.

w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 11 art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z poézn. zm.) w zwiazku z art. 31, art. 33
ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 zpézn.zm.) zarzgdzam, CO nastepuje:

§1
Wprowadzam ,.Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie
Miasta Miedzyrzec Podlaski”, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniania jest informacja
publiczna — w zwiazku ze wskazanym sposobem udostepnienia okre$la zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§3
Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy zobowiazuj¢ do zapewnienia prawidiowe; organizacji udostgpniania
informacji publicznej oraz terminowosci zalatwiania wnioskow o udostepnianie informacji
publicznej w ramach wlasciwosci rzeczowej jednostki.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 1/74/2003 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia

12 sierpnia 2003r. w sprawie ustalenia wysokosci optat za korzystanie z kopiarki bedace;
w uzytkowaniu Urzgdu Miasta.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 207/12

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 10 maja 2012r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski

§1
1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ W posiadaniu Urzedu Miasta
Miedzyrzec Podlaski nastgpuje poprzez:
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miej scach ogdlnie dostgpnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne]
Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski jest udost¢pniana na wniosek.

3. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik do Instrukcji.

4. Wniosek powinien zawiera¢ dane wnioskodawey w zakresie wystarczajacym do udzielenia
odpowiedzi w spos6b i w formie wskazanych we wniosku.

5. Jezeli we wniosku nie zostaly wskazane wprost sposob i forma udostepnienia informacji,
odpowiedzi udziela si¢ w sposob i w formie, na ktérych wybér pozwala zakres danych
wnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy czym w pierwszej kolejnosci nalezy wybrac
sposob i forme powodujace najmniejsze koszty i jak najkrotszy czas dotarcia odpowiedzi
do wnioskodawcy.

6. Jezeli Urzad nie ma mozliwosci udostgpnienia informacji publicznej w sposob i w formie
okreslonej we wniosku, powiadamia o tym fakcie wnioskodawcg, ze wskazaniem, w jaki
sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie. W takim
przypadku jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia przez Urzad wnioskodawca nie
zlozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanej przez Urzad
w powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnienie informacji umarza sie.

§2
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Migdzyrzec Podlaski,

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Miasta, ktéremu
kierownik zlecit rozpatrzenie wniosku o udostgpnienie informacji publicznej,

4) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat.




§3
Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedace]
w posiadaniu kierowanych przez nich komérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia
rzeczowg, okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

oraz w szczegdtowych zakresach czynnosci.

§4
1. Kierownicy organizuja prace podlegtych komorek organizacyjnych w sposob gwarantujacy
realizacje prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczegolnosci:

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostepnienia,
a w przypadkach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3 odpowiednio wyznaczaja miejsce
i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publicznej,
przy czym zakres tej odpowiedzialno$ci uwzglednia sig W indywidualnych zakresach
czynnosci pracownikow,

3) zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzania w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisow i notatek,

4) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik tj. CD/DVD-
ROM z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych, tj. CD/DVD-ROM
jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, jak rowniez przestanie informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
obowigzujacymi w Urzedzie.

4. Udostepnianie informacji publicznej na nosniku, o ktérym, mowa w ust. 2 nastgpuje
w porozumieniu z informatykiem Urzedu.

§5

1. Kierownik komoérki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) kontrole terminowosci zatatwiania wnioskéw — w przypadku, gdy udostepnienie
informacji bedacej przedmiotem wniosku lezy w gestil podlegtej komorki
organizacyjnej,

2) niezwloczne przekazanie wniosku:

a) innej komoérce badz komoérkom organizacyjnym Urzedu — w przypadku wniosku
o udostgpnienie informacji bedacej w posiadaniu innych komérek
organizacyjnych,

b) organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zalatwienia sprawy — w przypadku
whniosku, ktorego rozpatrzenie i zalatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

2. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ wnioskodawce.
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3. Informacje publiczna na wniosek udostepnia si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia wptynigcia wniosku do Urzgdu, z zastrzezeniem ust. 41 5.

4. Jezeli komoérka organizacyjna, ktéra otrzymata wniosek, nie moze udzieli¢ odpowiedzi
w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku w Urzedzie, niezwlocznie powiadamia o tym
wnioskodawce, podajac przyczyne opdznienia i okreslajac termin, w jakim udostg¢pni
informacje, nie dhuzszy jednak niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

5. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad ponosi dodatkowe
koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku Urzad pobiera optaty zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia w sprawie zasad udostgpniania informacji publiczne;
oraz wysokosci optat.

6. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawcy o wysokosci optaty za
udostepnienie informacji publicznej, w zwiazku ze wskazanym sposobem udostgpnienia,
wnioskodawca nie dokona wptaty na rachunek bankowy Urzedu lub nie dokona w tym
terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie
wycofa wniosku, nalezy informacj¢ udostepni¢ niezwlocznie po uplywie terminu
wyznaczonego w powiadomieniu o kosztach, a kwote nalezna $ciaga¢ w drodze egzekucji.

7. Jezeli w powiadomieniu wnioskodawcy Urzad wskazuje nie tylko obowiazek poniesienia
kosztoéw, ale rowniez niemozno$é udzielenia informacji w formie i sposobie wskazanym
we wniosku, a wnioskodawca we wskazanym terminie nie dokona zmiany sposobu lub
formy udostepnienia informacji postgpowanie umarza sig.

8. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej
komorki organizacyjnej, kazda z tych komorek rozpatruje sprawy objgte wnioskiem
w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej, udzielajac wspélnej odpowiedzi wnioskodawey
ze znakiem pisma komorki organizacyjnej, ktora w dekretacji zostala wskazana jako
pierwsza.

§6
Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzgdu, niezbedng dokumentacje kierownik lub
pracownik wypozycza z archiwum w celu udostepnienia jej zainteresowanemu.

§7
Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata z kierownikami komoérek
organizacyjnych, w szczeg6lnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢
udostepnienia informacji publiczne;j.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.
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L Zatacznik
do Instrukcji w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej

“a w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

DANE WNIOSKODAWCY
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Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

(Dz. U.Nr 112, poz. 1198 z pdZn. zm.) zwracam sig Z prosba o udostepnienie informacji
w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACIJL:*

o o i
dostep do przegladania informacji w urzedzie kserokopia pliki komputerowe
RODZAJ NOSNIKA:
0 W
DVD-ROM CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:
1 Przestanie informacji pocztg elektroniczna pod adres**

7 Odbiér osobiscie przez wnioskodaweg

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z2002r. Nr 101 poz. 926 z p6Zn. zm.)

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy
Uwagi: ‘ '
* prosze zaznaczy¢ wasciwe pole krzyzykiem BURMISTRZ MIAST2

#* wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z gr
informacji publicznej.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 207/12

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 10 maja 2012r.

Wysokos¢ oplat
za udostepnianie informacji publiczne;j
w zwigzku ze wskazanym sposobem udost¢pnienia

§1

Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktorych udostgpniana jest informacja
publiczna w zwiazku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:

1) Kkoszt kserokopii/wydruku:
a) czarno-biatej w formacie:

-A-4 - 0,10 zl/strona,

-A-3 - 0,30 zl/strona,

b) kolorowej w formacie:

- A-4 - 0,30 z¥/strona,

-A-3 - 0,50 z¥/strona,

2) zapis na jednej plycie CD/DVD-ROM wraz z no$nikiem - 2,00 zl.
§2

by —

Optaty, o ktérych mowa w § 1 wnoszone s na rachunek bankowy Urzedu Miasta.
Oplata, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ wniesiona przed udostepnieniem
informacji.

Dowéd uiszczenia oplaty za udostgpnienie informacji publicznej dotacza si¢ do
wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.

Kontrole wniesienia oplaty za udostgpnienie informacji publicznej sprawuja
pracownicy Urzedu Miasta udostepniajacy informacj¢ publiczna.




