ZARZADZENIE NR 23/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA DEBA

z dnia 8 stycznia 2015 r.

w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Nowa Deba

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2013 r., poz. 594') w zwigzku z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informagji
publicznej (Dz. U.z 2014 r., poz. 7822) Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Deba zarzadza, co
nastepuje:

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§ 1. Zarzadzenie okre$la zasady itryb zatatwiania w Urzedzie Miasta i Gminy Nowa Deba spraw
zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz z udostepnianiem informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystywania.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba;
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Nowa Deba;
3) sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Nowa Deba;
4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba;
5) BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba;

6) ponownym wykorzystywaniu informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ wykorzystywanie przez
osoby fizyczne, osoby prawne ijednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej
informacji publicznej lub kazdej jej czesci, bedacej w posiadaniu Gminy Nowa Deba, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia (w postaci papierowej, elektronicznej, dzwiekowej, wizualnej Iub
audiowizualnej), w celach komercyjnych lub niekomercyjnych, innych niz pierwotny publiczny cel
wykorzystywania, dla ktérego informacja zostata wytworzona.

II. UDOSTEPNIANIE INFORMACII PUBLICZNEJ.
§ 3. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu urzedu nastepuje poprzez:
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w BIP;
2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnodostepnych;
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

§ 4. 1. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwilocznie udostepniona, jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

2. Informacja publiczna udostepniana jest na wniosek, jezeli nie zostata udostepniona w BIP.
3. Przyktadowy wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Tryb udostepniania informacji publicznej w ramach strony podmiotowej BIP prowadzonej
w urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 5. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej po zarejestrowaniu u sekretarza przekazywane
sg do merytorycznych referatow.

2. Kopie udzielonych odpowiedzi przekazywane sg sekretarzowi.

§ 6. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w ich
posiadaniu, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg okreslong w regulaminie organizacyjnym urzedu.

§ 7. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy organizujg prace w sposéb gwarantujgcy
realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:
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1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepnienia, a w przypadkach,
o ktérych mowa w § 3 ust. 2 wyznaczaja miejsce itermin wytozenia lub wywieszenia informacji
publicznej;

2) zapewniajg wglad do dokumentdw urzedowych, w tym sporzadzania w obecnosci pracownika urzedu
odpiséw i notatek.

§ 8. Pracownicy oceniajg, czy urzad jest w posiadaniu okreslonej we wniosku informacji publicznej.
W przypadku nieposiadania przez urzad tej informacji, powiadamia sie  wnioskodawce
o braku mozliwosci jej udostepnienia.

§ 9. Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga wspdtdziatania kilku referatow urzedu,
sekretarz wyznacza referat wiodgcy, ktdry jest odpowiedzialny za opracowanie odpowiedzi na ztozony
whniosek.

§ 10. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym urzedu, niezbedng dokumentacje nalezy wypozyczyé
w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepni¢ jg bezposrednio w lokalu archiwum
zakladowego urzedu na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

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

1) zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci
zatatwiania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej w ramach wiasciwosci rzeczowej;

2) przedkfadania na wniosek burmistrza lub sekretarza sprawozdan iinformacji na temat realizacji
prawa dostepu do informacji publicznej.

III. PONOWNE WYKORZYSTYWANIE INFORMACII PUBLICZNE].
§ 12. 1. Pracownicy udostepniajg informacje publiczng w celu ponownego wykorzystywania.

2. Udostepnianie informacji  publicznej w celu ponownego wykorzystywania odbywa sie
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 publicznej.

2. Wzér wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej okre$la zatacznik nr 2 do
zarzadzenia (wzor wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej okreslony jest
W rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wzoru wniosku
0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej - Dz. U. z 2012 r., poz. 94).

§ 13. 1. Informacja publiczna udostepniana jest na wniosek w celu ponownego wykorzystywania,
w przypadkach, gdy:

1) informacja publiczna nie zostata udostepniona w BIP, chyba Ze zostata udostepniona w inny sposdb
i zostaty okreslone warunki ponownego wykorzystywania;

2) wnioskodawca zamierza wykorzystywac informacje publiczng na warunkach innych niz zostaty dla tej
informacji okreslone.

2. Wnioskujgcy o udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania
zobowigzany jest do wskazania, jaki zakres informacji publicznej powinien zosta¢ udostepniony,
w jakim celu oraz w jakiej formie ma nastgpic¢ przekazanie informaciji.

§ 14. 1. Pracownicy udostepniajgc informacje publiczng w celu ponownego wykorzystywania, moga
wskazac warunki ponownego wykorzystywania informacji, zgodnie z art. 23b ust. 2 ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

2. W przypadku okresSlenia warunkdéw, o ktérych wust. 1, nalezy poinformowaé o tym referat
organizacyjny w celu zamieszczenia ich na stronie podmiotowej BIP w zaktadce ,Ponowne
wykorzystywanie informacji publicznych”.
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3. Jezeli warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej nie zostang zamieszczone na
stronie podmiotowej BIP uwaza sie, ze informacja moze zosta¢ udostepniona w celu ponownego
wykorzystywania bez zadnych ograniczen.

§ 15. 1. Odmawia sie udostepnienia informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania,
w przypadkach gdy:

1) dostep do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina 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 intelektualnej
przystugujgce podmiotom trzecim.

2. Mozna odmowi¢ opracowania, w szczegdlnosci przetworzenia informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania oraz dostarczenia z niej wyciggow, jezeli spowoduje to koniecznosc¢
podjecia nieproporcjonalnych dziatan przekraczajgcych proste czynnosci.

§ 16. Pracownicy udostepniajg informacje publiczng w celu ponownego wykorzystywania
w poréwnywalnych sytuacjach na takich samych warunkach.

§ 17. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢, forme i zakres danych majacych w catosci lub
w czesci cechy informacji publicznej, ktére zostaty udostepnione jako pochodzace z urzedu.

IV. POBIERANIE OPLAT Z TYTULU UDOSTEPNIANIA INFORMACII PUBLICZNE).

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

§ 19. 1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej (w tym w celu ponownego wykorzystywania)
powoduje poniesienie dodatkowych kosztow przez urzad zwigzanych ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia informacji lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, pobiera sie od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

2. tgczna wysoko$¢ optaty, o ktdérej mowa w ust. 1 nie moze przekroczy¢é sumy kosztow
poniesionych bezposrednio w zwigzku z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej
(w tym w celu ponownego wykorzystywania) w okreslony sposdb i w okreslonej formie.

3. Wysoko$¢ optaty ztytutu udostepnienia informacji publicznej (w tym w celu ponownego
wykorzystywania) okresla sie na podstawie jednolitych stawek kosztdw ustalonych w ogtoszeniu
burmistrza.

4. Na wniosku o udostepnienie informacji publicznej (w tym w celu ponownego wykorzystywania)
nalezy zamiesci¢ adnotacje o wysokosci pobieranej optaty. W adnotacji nalezy wskazac koszty sktadajgce
sie na wysokoSC ustalonej optaty oraz zwigzane z nimi czynnosci wynikajgce ze sposobu lub formy
przygotowania i przekazania informacji, a takze inne czynniki, jakie zostaty wziete pod uwage przy
udostepnianiu informacji.

5. W razie poboru optaty:

1) w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wnioskodawca otrzymuje powiadomienie
o konieczno$ci wniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej w zadanej formie;

2) wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:
a) uisci¢ optate - wowczas wnioskowana informacja udostepniana jest wnioskodawcy niezwtocznie,

b) zmieni¢ wniosek o odostepnienie informacji publicznej - wdwczas zmodyfikowany wniosek
rozpatrywany jest ponownie,

¢) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wéwczas wniosek nie jest rozpatrywany.

§ 20. Nadzdér nad przestrzeganiem trybu udostepniania informacji publicznej w urzedzie sprawuje
sekretarz.

§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 596/13 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 9 grudnia
2013 r. w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat.
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§ 22. Zarzadzenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszen
oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Wiestaw Ordon

11Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r., poz. 645 i poz. 1318 oraz
z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072
21Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 r., poz. 1662)
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Whnioskodaweca:

(imi¢ i nazwisko/nazwa firmy, adres
ew. telefon, adres e-mail)

Urzad Miasta i Gminy Nowa D¢ba
ul. Rzeszowska 3
39-460 Nowa D¢ba

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 1 art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 782 z po6zn. zm.) wnosz¢ o udostepnienie
informacji dotyczacej:

Jednoczes$nie na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnosz¢ o udostepnienie mi
powyzszych informacji w nastepujacy sposob!:

0 - udostepnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w urzedzie,
w uzgodnionym terminie,

- przestanie informacji poczta elektroniczng na podany powyzej adres,

- przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres,

O OO

- przestanie informacji poczta na podany powyzej adres w formie zapisu na?: dysku CD []
dysku DVD [J
[ R 110078 1o 110 USSR

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.).

miejscowosc 1 data podpis wnioskodawcy

Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej — udostepnianie informacji publicznej na wniosek
nastepuje bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja
nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, Urzad Miasta i Gminy Nowa D¢ba powiadamia wnioskodawce w ciagu
14 dni od dnia zlozenia wniosku o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje, nie
dhuizszym jednak niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

Urzad Miasta i Gminy Nowa De¢ba zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji
udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o doste¢pie do informacji publicznej

I'Nalezy zakres$li¢ wlasciwe pole krzyzykiem
2 Prosze wybra¢ jeden z no$nikoéw przez zakreslenie wlasciwego pola krzyzykiem
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WNIOSEK
0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Nazwa podmiotu zobowigzanego®):

1. Informacje o wnioskodawcy

|:| I.A. Wnioskodawca

Imie i nazwisko/nazwa:

|:| 1.B. Petnomocnik

Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli
jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku doreczenia
drogg elektroniczng dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Adres zamieszkania (albo adres do korespondenciji, jezeli jest inny niz
adres zamieszkania), a w przypadku doreczenia droga elektroniczng
dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Numer telefonu (opcjonalnie):

Numer telefonu (opcjonalnie):

1. Zakres ponownego wykorzystywania udostepnianej informacji publicznej
Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.?) wnosze o:

1ILA. |:| udostepnienie informacji ~ Zakres informacji publicznej, ktdrej dotyczy wniosek:

publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania

11.B. |:| przedstawienie oferty Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

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

o ktérych mowa w art. 23c ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej,
albo zawiadomienie o braku
ograniczenia warunkami jej
ponownego wykorzystywania®

Zrédto oraz miejsce publikacji warunkéw ponownego wykorzystywania
(w przypadku informacji pozyskanej z Internetu podac adres dostepu):

Format danych informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

Il Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej

| |:| cel komercyjny |:| cel niekomercyjny |

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

IV.A. Sposéb przekazania informacji*: |:| odbidr osobisty, |:| przesta¢ poczta, |:| przesta¢ sSrodkami komunikacji elektronicznej

IV.B. Sposéb przygotowania informacji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):

|:| kopia na papierze, |:| ptyta DVD, |:| ptyta CD, |:| inny nosnik (podac jaki): | ‘

IV.C. Forma przekazania informacji: |:| tekst, |:| obraz/grafika, |:| dzwiek (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 zrédtowym)?):

Miejscowos¢ i data sporzadzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

data

miejscowos¢

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

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone 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, z 2010 r. Nr 182,
poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 204, poz. 1195.

3 Dotyczy wnioskodawcy, ktdry posiada informacje publiczng i zamierza ja ponownie wykorzystywa¢, lub wnioskodawcy, ktéry zamierza wykorzystywac informacje publiczng na
warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okreslone.

4 Wybdr 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 ktérego adresat moze pobraé¢ decyzje i pod ktérym powinien dokona¢ potwierdzenia doreczenia
dokumentu) albo oferty zawierajacej warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej, albo zawiadomienia o braku ograniczenia warunkami jej ponownego wykorzystywania.

5 Format zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
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 Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 112, poz. 654, Nr 185, poz. 1092 i Nr 204, poz. 1195).
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