Zarzadzenie Nr 228/2016
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 8 czerwca 2016 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publiczne;j

Na podstawie art.4 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 tj.) oraz art. 11b ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 t.j.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.1. Wprowadzam ,, Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzgdzie
Miejskim Trzemeszna” — zwanej dalej Instrukcja, stanowigcg zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. ,,Zasady udostepniania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania” — zwanej
dalej Zasadami, stanowigce zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2. Wysokos¢ oplat za nosniki informacji publicznej, na ktoérych udostgpniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepnienia okredla zalgeznik nr 3 do
zarzadzenia.

§3. Kierownikow Referatow Urzgdu Miejskiego Trzemeszna zobowigzuje si¢ do zapewnienia
prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci zalatwiania
wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej - w ramach wlasciwosci rzeczowej referatu.

§4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5. Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 16 czerwca
2003 r. w sprawie ustalenia odpfatnosci za wykonywane przez Urzad Miasta i Gminy

w Trzemesznie ustugi zwigzane z realizacja ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 228/2016
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 8 czerwca 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepnienia informacji publicznej w Urze¢dzie Miejskim
Trzemeszna

1.
1. Udostgpnianie informacji, znajdujgcej si<;§w posiadaniu Urzedu Miejskiego Trzemeszna
nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzgdowych na stronach Biuletynu, na
stronie internetowej Urzedu,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego Trzemeszna jest udostgpniana na wniosek.

3. W celu ufatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ — w zalgczniku nr 1 do
instrukcji — fakultatywny wzoér wniosku o udoste¢pnianie informacji publicznej.

§2.

Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski Trzemeszna,

2) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Trzemeszna,
3) Zarzagdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Trzemeszna w sprawie
udostepnienia informacji publicznej,

4) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostgpnienia informacji
publicznej w Urzgdzie Miejskim Trzemeszna.

§3.
Kierownicy Referatéw ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej,
bedgcych w posiadaniu kierowanych przez nich referatéw, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa.

§4.
1. Kazdy wptywajacy do Urzedu wniosek o udostgpnianie informacji publicznej w formie
pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskow
o udostepnianie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Rejestr wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej zawiera nastgpujace dane: liczba
porzadkowa, data wptywu, forma wniosku pisemna/ elektroniczna, od kogo wplyna wniosek,
przedmiot wniosku, data i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek,
uwagi. Wzor Rejestru wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej okresla zalgcznik nr 2 do
instrukeji.

3. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik.



§5.
1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnianie informacji publicznej oryginat rejestruje w rejestrze
wnioskow o udostepnianie informacji publicznej a nastgpnie dekretuje si¢, w zaleznodci od
zakresu zadanych informacji, do kierownikow odpowiednich referatow lub pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach.

2. Kierownicy Referatéw w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostgpu do informacji publicznej,

2) zglaszania wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej do zarejestrowania w centralnym
rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny,

3) podpisywania odpowiedzi na wnioski o udzielanie informacji publicznej, za wyjatkiem pism
zastrzezonych dla Burmistiza,

4) przekazania przygotowanej i podpisanej odpowiedzi do Referatu Organizacyjnego.

3. Kierownicy Referatéw badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwlocznie
weryfikujg informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowujg projekt odpowiedzi, majac na
wzgledzie zakres mozliwosci udostgpniania. Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z radcg
prawnym wiasciwosci i zakresu udostgpnianie informacji publiczne;.

4, Jesli zakres zgdanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku referatow,
wowczas wyznacza si¢ referat merytoryczny merytoryczny odpowiedzialny za zebranie
informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostale referaty zobowigzane sg do wspolpracy z
referatem merytorycznym.

5. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewlasciwego referatu
Urzedu, kierujgcy referatem przekazuje sprawe(zapytanie) niezwiocznie, nie pozniej niz do dnia
nastepnego do wlasciwego referatu.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Burmistrz lub upowazniona
przez niego osoba.

7. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby informacja zostata przestana e-mailem, skan
podpisanej przez Burmistrza lub Kierownika Referatu odpowiedzi na wniosek o udzielenie
informacji publicznej nalezy przesta¢ na adres sekretarz@trzemeszno.pl.

8. Za wyslanie ostatecznej odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej odpowiada
Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona .

§6.

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

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy oplaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom,
zgodnie z wykazem pobieranych optat stosowanych przy udostgpnianiu informacji publicznej,
stanowigcych zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

3. W razie poboru optaty:

1) W terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku, powiadamia si¢ wnioskodawce o koniecznosci
whniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publiczne;.

2) Wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:

a) uisci¢ optate



b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas zmodyfikowany wniosek
rozpatrujemy ponownie,

¢) wycofaé wniosek o udostgpnianie informacji publicznej — woéwczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.

3) Optaty dokonuje si¢ na rachunek bankowy Gminy Trzemeszno, okreslajac przedmiot oplaty.

§7.

Wykonywanie obowigzkéw polegajacych na udostepnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Trzemeszno.




Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 228/2016
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 8 czerwca 2016 .

Zasady udostepniania informacji w celu jej ponownego wykorzystania

§1.
Ponownemu wykorzystaniu podlega informacja publiczna:
1) udostgpniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Trzemeszna -
http://www. bip.trzemeszno.pl
2)  udostepniona  na  stronie  internetowej  Urzegdu  Miejskiego  Trzemeszna
http://www.trzemeszno.pl
3) przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;
4) w inny sposob, np. na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego Trzemeszna.

§2.
Podmiot ponownie wykorzystujacy informacje publiczna zobowigzany jest do:
1) informowania o zrédle pozyskania danych w postaci dopisku o tresci: Zrédto: Urzad Miejski
Trzemeszna”,
2) poinformowanie o datach wytworzenia i pozyskania informacji publicznej,
3) dalszego udostepniania innym uzytkownikom informacji wylgcznie w pierwotnej pozyskanej
formie,
4) informowania o przetworzeniu przez wnioskodawce informacji publicznej ponownie
wykorzystywanej ( podanie kto i kiedy dokonat przetworzenia informacji).

§3.
1. Udostepnianie informacji publicznych w celu ich ponownego wykorzystywania nastepuje na
wniosek w przypadkach gdy:
1) Informacja publiczna nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego Trzemeszna,
2) Wnioskodawca zamierza wykorzysta¢ informacj¢ publiczng na warunkach innych niz zostaly
dla tej informacji okreslone.

2. Wniosek sktada sie na formularzu, ktérego wzor zostat okreslony w Rozporzadzeniu Ministra
Administracji Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wzoru wniosku o ponowne
wykorzystanie informacji publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 94 z p6zn. zm.). Wniosek mozna
ztozy¢ w formie dokumentu papierowego badz w formie dokumentu elektronicznego w
rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 z p6zn. zm.).

3. Burmistrz Trzemeszna moze nalozy¢ oplate za udostepnienie informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystania, jezeli przygotowanie informacji publicznej w sposéb wskazany we
wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do
zarzgdzenia.

4. Wysokos$¢ optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztow poniesionych bezposrednio w celu
przygotowania i przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania w okreslony
sposob w okreslonej formie.



§4.
Burmistrz Trzemeszna nie ponosi odpowiedzialno$ci za ponowne wykorzystanie udostepnianej
lub przekazanej informacji publicznej w sposdb naruszajacy obowigzujgcy porzadek prawny.

§5.
Burmistrz Trzemeszna nie ponosi odpowiedzialnosci za rezultaty przetworzenia informacji
publicznej ponownie wykorzystane;j.

§6.

W zakresie nieobjetym powyzszg regulacjg zasady udostepniania informacji publicznych celem
ich ponownego wykorzystywania w sposob szczegdtowy unormowane zostaty w rozdziale 2a
ustawy z dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058

tj.).




Zatgcznik nr 3

do zarzgdzenia Nr 228/2016
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 8 czerwca 2016 1.

Cennik oplat za dodatkowe koszty zwigzangy ze wskazaniem we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoScia przeksztalcenia informacji publicznej w forme wskazang
we wniosku

§1.
Wysokoé¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:
1) koszt kserokopii/wydruku:
a) czarno — biatej w formacie
- A4 - 0,30 zl/szt.
- A3 -0,50 zl/szt.
b) kolorowej w formacie:
- A4 - 0,50 zt/szt.
- A3-0,70 z/ szt.
2) zapis na plycie CD wraz z no$nikiem 3,00 zl/szt.

§2.

Optaty dokonuje si¢ na rachunek Gminy Trzemeszno.

§3.
W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostgpnienia informacji publicznej potwierdzonej
za zgodno$¢ z oryginalem, stosuje si¢ oplaty wynikajgce z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r. poz. 783 z pdzn. zm.).

84.
Oplaty o ktérych mowa w §1 ust. 1 odpowiadaja kosztom zwigzanych z Kkoniecznoscig
przeksztatcenia informacji w formg wskazang we wniosku. Ustalone oplaty sa cenami brutto
i obejmujg podatek VAT.

§5.
W przypadku gdy wysoko$¢ oplaty wymienionej w §1 nie przekroczy jednorazowo 5 zl, oplata
nie podlega pobraniu.




Zatgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad
udostepniania informacji publiczne;j
w Urzgdzie Miejskim Trzemeszna

Whioskodawca:
Imie i NaZWISKO.....ovvvviviiiiiii
AAIESE? oo s sce s wen s sosire siwmo vasmi wcoin osomin moce o s 016608 585 itk 693 B8 3,450,658

Urzad Miejski Trzemeszna
ul. Dgbrowskiego 2
62-240 Trzemeszno

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.(Dz. U. z 2015
r. poz. 2058 tj.) zwracam si¢ z wnioskiem o udostgpnienie informacji w nastgpujacym
FARLESTOL « svrmasuons sovcsn vmim oo 5 655 5455 FT0 539 308 555 » 6 SRR 185 5 00 KOO 59 G 0% 699

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII: ‘
[IDostep do przegladania w urzedzie [CJKserokopie [] Pliki komputerowe
SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACII:
[]  Jako kserokopii [] W formie elektronicznej
UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELETRONICZNYM:
(1 CD-ROM
INNE FORMY:

O Przesta¢ informacje poczta elektroniczng na adres:

O Przesla¢ informacje poczta na adres:

O Odbiér osobisty przez wnioskodawce

(Data i podpis wnioskodawcy)
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