ZARZADZENIE NR 2/ 13
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 10 stycznia 2013 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji udostepniania na wniosek informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Dukli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) art. 4 ust.1 iart.15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami), oraz § 1 rozporzadzenie Ministra
Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wzoru wniosku o ponowne wykorzystywanie
informacji publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 94) Burmistrz Dukli zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza "Instrukcje udostgpniania na wniosek informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Dukli" -
zwang dalej "Instrukcja", stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja okresla zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek, oraz w celu ponownego
wykorzystywania wraz z zasadami ponoszenia kosztéw zwigzanych zudostgpnianiem informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Dukli.

§ 3. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej jest realizowana poprzez zamieszczenie informacji na
urzegdowej  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej Urzegdu = Miejskiego ~ w Dukli
(www.bip.dukla.pl ) oraz poprzez wywieszenie lub wytozenie informacji w Urzedzie Miejskim w Dukli.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza Naczelnikowi Wydzialu Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
w Dukli.

Burmistrz

Marek Gorak
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/ 13
Burmistrza Dukli

z dnia 10 stycznia 2013 r.

Instrukcja udost¢pniania na wniosek informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Dukli

§ 1. Zasady dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Dukli okresla ustawa z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami) i rozporzadzenie
Ministra Administracji 1 Cyfryzacji zdnia 17 stycznia 2012 r. wsprawie wzoru wniosku o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 94) oraz niniejsza instrukcja.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dukli
2) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielne stanowisko,

3) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu, lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy,

4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Dukli w sprawie ustalenia Instrukcji
udostepniania na wniosek informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim w Dukli,

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112 poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami ),

6) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17
stycznia 2012 r. w sprawie wzoru wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej (Dz. U. z 2012
r.poz. 94),

7) wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ kazdego wnioskujacego o udzielenie informacji publicznej,
8) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim w Dukli.

§ 3. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w BIP , jest udostepniana na wniosek.

§ 4. We wniosku nie trzeba wykazywac interesu prawnego lub faktycznego.

§ 5. Jesli wnioskodawca domaga si¢ informacji przetworzonej to moze ja uzyska¢ jedynie w takim zakresie,
w jakim jest to szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

§ 6. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposob iw formie zgodnej z wnioskiem,
chyba ze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje Urzad, nie umozliwiajg udostgpnienia informacji w sposéb 1w
formie okreslonych we wniosku.

§ 7. Wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania okresla
rozporzadzenie. Wniosek mozna ztozy¢ w szczeg6lnosci w formie dokumentu elektronicznego.

§ 8. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe przy
zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobow Urzedu.

§ 9. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach

przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, niezbedna dokumentacje nalezy wypozyczy¢ w celu
udostepnienia jej wnioskodawcy, badz tez udostepni¢ ja bezposrednio w lokalu archiwum zakladowego na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 10. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

wspotdziata z komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczeg6lnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje
mozliwos$¢ udostepnienia informacji publiczne;.
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§ 11. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej oraz informacji publicznej wcelu ponownego
wykorzystywania podlegaja zarejestrowaniu przez pracownika Wydzialu Spraw Obywatelskich zwanego
dalej Rejestrujacym w teczce przedmiotowej i jest przekazany zgodnie z dekretacja Naczelnika Wydziatu Spraw
Obywatelskich Urzedu, Burmistrza badZz upowaznionej osoby, Kierownikowi komorki organizacyjne;.

§ 12. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika tej komorki do opracowania odpowiedzi , lub
przygotowania dokumentéw wskazanych we wniosku i przekazania tej odpowiedzi pracownikowi Rejestrujacemu.

§ 13. Pracownik Rejestrujacy przygotowuje udzielenie ostatecznej odpowiedzni na zgloszony wniosek lub
projekt odmowy udostepnienia informacji w formie decyzji administracyjne;.

§ 14. Pisma lub decyzje w przedmiocie udostepnienia informacji publicznej podpisuje Burmistrz Dukli lub
osoba

pisemnie przez niego upowazniona
§ 15. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej komorki

organizacyjnej Urzedu, kazda z komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci
rzeczowej. Informacje zbiorcza, po otrzymaniu informacji czastkowych z komorek, przygotowuje pracownik
Rejestrujacy.

§ 16. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek lub wniosek o ponowne wykorzystywanie

informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia
whniosku, z zastrzezeniem § 211 22.

§ 17. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni liczac od daty ztozenia wniosku,
najpozniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu nalezy powiadomi¢ wnioskodawce o:

1) powodach opdznienia,

2) wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona nie dtuzszy jednak niz 2 miesiace od dnia
ztozenia wniosku.

§ 18. Komorka organizacyjna Urzgdu udostgpnia i przekazuje informacje czastkowa w ramach swojej
wlasciwosci, bez zbednej zwloki lub w terminie wyznaczonym przez naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich
Urzedu, pracownikowi Rejestrujacemu.

§ 19. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje nadzor nad terminowoscig zatatwienia wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej zgodnie z ustawa.

§ 20. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny.

§ 21. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad poniesie dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji

mozna pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom na zasadach okreslonych
w zalaczniku do instrukcji.

§ 22. Urzad w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku moze powiadomi¢ wnioskodawce o koniecznosci
wniesienia optaty w zwiagzku ze ztozonym wnioskiem o udostgpnienienie informacji publiczne;.

§ 23. Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:
1) uisci¢ optate - wowczas wnioskowana informacja udostepniana jest wnioskodawcy niezwlocznie,

2) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wowczas zmodyfikowany wniosek rozpatruje si¢
ponownie,

3) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - woéwcezas wniosek nie podlega dalszemu
rozpatrywaniu.

§ 24. Wnioskodawca moze dokona¢ optaty w kasie Urzedu badz przelewem na rachunek bankowy wskazany
w powiadomieniu.
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§ 25. W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia nie wniesie
optaty za wudostepnienie informacji publicznej, w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie
o udostgpnienie informacji publicznej umarza si¢ w trybie okreslonym ustawa.

§ 26. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy i Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Id: A11EEC23-36F8-4FDE-B6DA-98617E3C82C7. Podpisany Strona 3



Zatacznik do Instrukcji w sprawie ustalenia Instrukcji

udostepnienia na wniosek informacji publiczne;j

w Urzedzie Miejskim w Dukli.

Wysoko$¢ oplat zwiazanychze sposobem udostepniania informacji publicznej oraz informacji w celu jej

ponownego wykorzystania

Lp. [Nazwa ustugi Wysokos¢ oplaty

1. Skopiowanie danych na ptyte CD, lacznie z kosztem 1,50 zt
zakupu ptyty CD.

2. Skopiowanie danych na ptyte¢ DVD, tacznie z kosztem 2,00 zt
zakupu plyty DVD.

3. Sporzadzenie kserokopii lub wydruk w formacie A — 4:
1) jednostronnie, w wersji czarno-bialej, 8 gr za kazda kartke
2) dwustronnie, w wersji czarno-biatej. 16 gr za kazdg kartke

4. Sporzadzenie kserokopii lub wydruk w formacie A — 3:
1) jednostronnie, w wersji czarno-bialej, 16 gr za kazda kartke
2) dwustronnie, w wersji czarno-biate;. 32 gr za kazda kartke

5. Przesytanie kopii dokumentow , wydrukow lub danych Wedtug cennika
przesytka pocztowa. ustugodawcy.

6. Przesytanie kopii dokumentéw, wydrukéw lub danych Wedlug cennika
przesytka kurierska. ustugodawcy.

7. Przesytanie kopii dokumentéw, wydrukow lub danych przy | Wedtug cennika

pomocy faksu.

ustugodawcy.
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