ZARZADZENIE nr OR.10.2014
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 5 marca 2014 r.

w sprawie procedur dost¢pu do informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Miasta w
Redzie, nie opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej.

W celu realizacji postanowien ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.), na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. nr 594 ze zm.)

11.

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.
W Urzedzie obowigzuje Centralny Rejestr Informacji Publicznej.
Nadzor nad realizacjg obowiazku udostepniania informacji publicznej sprawuje Burmistrz Miasta.
Do realizacji wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej zobowigzuje si¢ wlasciwych
merytorycznie kierownikow komérek organizacyjnych.
7a koordynacje obowiazku udostepniania informacji publicznej odpowiada Sekretarz Miasta lub
pracownik z Referatu Organizacyjnego wyznaczony przez Burmistrza Miasta.

§2.
Kazdej osobie ktora, korzystajac z prawa dostgpu do informacji publicznej, chce pozyskac
informacje bedaca w posiadaniu Urzedu, nalezy informacje t¢ udostepni¢, z zachowaniem
postanowien ustawy o dostgpie do informacji publicznej.
Osoba realizujaca prawo do informacji publicznej nie moze zgda¢ od whnioskodawcy wykazania
interesu prawnego lub faktycznego, gdy jest informacjg nie wymagajaca przetworzenia.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest
udostepniana na wniosek, z zastrzezeniem ust. 6.
Wskazanie wnioskodawcy strony Biuletynu Informacji Publicznej jako jej zrodla stanowi
prawidlowe zalatwienie wniosku, w przypadku gdy informacje tam zawarte odnosza si¢ wprost i
konkretnie do meritum zadania oraz bezpo$rednio zawieraja dane istotne z punktu widzenia
pytajacego, a ich uzyskanie nie wymaga przedsigwzigeia dodatkowych czynnosci.
W celu ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sig — w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia
— wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej.
Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest przekazana w formie
ustnej lub pisemnej bez koniecznosci ztozenia pisemnego wniosku.
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbgdnej zwloki, nie pozniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.
Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku, wnioskodawca zostaje powiadomiony w tym terminie o powodach opdznienia oraz
nowym terminie, w jakim zostanie ona udostgpniona, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia
zlozenia wniosku.
Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 10.

. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponies¢ dodatkowe

koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy oplate
w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

Whioskodawca zostaje wéwezas powiadomiony, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku o
wysokosci oplaty.

§ 3.
Po wplynigeiu do Urzedu wniosku dotyczacego udostepnienia informacji publicznej lub
zgloszenia si¢ wnioskodawcy, wniosek/wnioskodawca kierowany jest przez Burmistrza Miasta



10.

V'

bezposrednio do Sekretarza Miasta lub pracownika z Referatu Organizacyjnego wyznaczonego
przez Burmistrza Miasta.

Sekretarz Miasta lub wyznaczony pracownik realizuje obowigzek udzielenia informacji
publicznej lub niezwlocznie kieruje sprawg do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej.
Jezeli wniosek odnosi sie merytorycznie do kilku komérek organizacyjnych jednostki, sprawe
koordynuje Sekretarz Miasta, uzyskujgc odpowiednie informacje/dokumenty i realizujac
obowigzek udzielenia informacji publiczne;.

§ 4.
Kierownik komérki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik niezwlocznie
przygotowuje oraz weryfikuje informacje i dokumenty, o ktorych mowa we wniosku, w za-
kresie mozliwosci udostepnienia.
W przypadku wniosku o udostgpnienie informacji przetworzonej kazdorazowo nalezy rozwazy¢,
czy wnioskodawca wiasciwie wykazal, ze uzyskanie informacji jest szczegolnie istotne dla
interesu publicznego.
Jezeli z wnioskiem wystepuje osoba prawna, nalezy zbadac¢, czy osoba/osoby w jej imieniu
wystepujgce sg upowaznione do jej reprezentowania.
W uzasadnionych przypadkach nalezy zwréci¢ si¢ o opinie do radcy prawnego i/lub
petnomocnika ds. informacji niejawnych.
Opinia, o ktérej mowa w ust. 4, sporzqdzana jest na pismie i dotgczana do akt sprawy.
Po okresleniu zakresu udostepnianej informacji kierownik komoérki organizacyjnej lub
upowazniona przez niego osoba realizuje wniosek o udostgpnienie informacji zgodnie
z zadaniem wnioskodawcy lub/i wyznacza termin realizacji wniosku o udostepnienie/przekazanie
informacji publicznej.
W przypadku udzielenia informacji w formie ustnej nalezy fakt ten udokumentowaé w formie
notatki urzedowej, podajac date udostepnienia informacji oraz w miar¢ mozliwosci dane
osobowe osoby, ktorej udostepniono informacje.
Notatke sporzadza pracownik udzielajacy informacii.
Informacje publiczne s udostepniane do przegladania w Urzg¢dzie wylacznie w godzinach pracy
Jednostki w obecnosci pracownika wyznaczonego przez kierownika tej komérki organizacyjnej.
Jezeli wniosek dotyczy wiecej niz jednego dokumentu, dokumentacja podlegajgca przegladowi
jest ponumerowana i utozona w teczkach.

§5.

Jezeli informacja publiczna nie bedzie mogla by¢ udostgpniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, kierownik komérki organizacyjnej powiadomi pisemnie
wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji i wskaze, w jaki
sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwiocznie.

Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o udostgpnienie
informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie
o udostepnienie informacji zostanie umorzone.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepuja w drodze decyzji, wydanej przez organ, do ktérej znajdujg
zastosowanie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, przygotowanej i zaparafowangj
przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej przygotowano projekt decyzji.

§ 6.

sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem oraz podczas jego interpretacji nalezy

kierowaé si¢ postanowieniami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7.




Zalgcznik nr 1

do zarzagdzenia nr OR 10.2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 5 marca 2014 r.

-------------- R R L]

Miejscowosé, data

DANE WNIOSKODAWCY

(imig i nazwisko, adres, telefon)

(nazwa i adres wrzedu/jednostki)

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2014 r. o dostepie do informacji publiczne]
(Dz.U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji publicznej

w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII':
O dostep do przegladania informacji w urzedzie
U sporzadzenie kserokopie
U przekazane w formie elektronicznej - CD-ROM
U inne formy:
O przestanie informacji poczta elektroniczng na adres:

O odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

(data i podpis wnioskodawcy)

Urzad Miasta w Redzie zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art.
15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Uwagi:
' wlasciwe pola nalezy zakre$li¢ krzyzykiem
2 nalezy wypelnic, jesli adres jest inny niz podany wczesniej.



