Zarzadzenie nr 2/X/17
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 2 pazdziernika 2017 r

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U.
z 2016 r. poz.1764 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz. U. Nr 10, poz. 68) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Udostepnianie informacji publicznych, bedacych w posiadaniu Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych, odbywa sie na zasadach okreslonych w niniejszym
zarzgdzeniu oraz w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

2. Zarzadzenie nie narusza zasad udostepniania informacji publicznych,
udostgpnianych na podstawie innych ustaw okreslajacych odmienne zasady
i tryb dostepu do informacji bedacych informacjami publicznymi.

§2.

Kierujgcy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz pracownicy na stanowiskach

samodzielnych w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej, zobowigzani sg do

udostepniania informacji publicznej w zakresie wykonywanych obowigzkow
stuzbowych, okreslonych zakresem obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.
§3.

1. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest
poprzez: zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Urzedu, wywieszenie jej w miejscach ogélnie dostepnych
w Urzedzie.

2. W przypadku wptywu wniosku dotyczacego informacji publicznej, ktéra zostata
udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie Urzedu,
pracownicy Urzedu, mogg zawiadomi¢ o tym fakcie wnioskodawce podajac adres
strony, zaktadke w menu przedmiotowym oraz inne dane pozwalajace na szybkie
dotarcie do wnioskowanej informacji.

3. Rzecznik Prasowy udostepnia informacje adresowang do srodkéw masowego
przekazu.

4. Rzecznik Prasowy wspoidziata z kierujgcymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w obowigzku udostepniania informacji publiczne;j adresowanej do $rodkéw
masowego przekazu.

§4.

1. Informacja publiczna jest udostepniana na pisemny lub elektroniczny wniosek
w przypadkach, gdy nie zostata zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
lub na stronie internetowej Urzedu. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek o udzielenie informacji publicznej nie wymaga uzasadnienia,
z zastrzezeniem ust. 3.
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Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywaé zakres,
w jakim uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegélnie istotne dla interesu
publicznego.

§5.

Kazdy wptywajgcy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej
(w formie pisemnej lub elektronicznej) jest rejestrowany w Rejestrze wnioskéw
o0 udostepnienie informacji publiczne;j.
Rejestr zbiorczy prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjny.
Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej powinien zawieraé
nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data wplywu, forma wniosku
(pisemnal/elektroniczna), dane wnioskodawcy, przedmiot wniosku, nazwa
komorki  organizacyjnej Urzedu rozpatrujgcej wniosek, data udzielenia
odpowiedzi na wniosek, znak sprawy.
Whioski, o ktérych mowa w ust. 1, po zarejestrowaniu sa niezwlocznie
przekazywane do wiasciwych komdrek organizacyjnych Urzedu.
Pracownicy na stanowiskach samodzielnych, Kierownicy Wydziatow lub
wyznaczeni podlegli pracownicy, niezwtocznie weryfikujg informacje i dokumenty,
na bazie ktérych przygotowujg projekt odpowiedzi, majgc na wzgledzie zakres
mozliwosci udostepnienia. Zasadnym jest skonsultowanie z Sekretarzem Gminy
oraz Radcg Prawnym wiasciwosci i zakresu udostepnienia informacji publicznej.
Kopie udzielonej odpowiedzi nalezy przekazaé¢ do Rejestru zbiorczego.
§6.
Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki, nie
poézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.
Jezeli realizacja wniosku wymaga diuzszego okresu przygotowania, powiadamia
si¢ pisemnie wnioskodawce o koniecznosci wydiuzenia terminu zatatwienia
sprawy, podajgc przewidywany termin, nie dtuzszy jednak niz 2 miesigce od daty
ztozenia wniosku.
Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 4.
W przypadku gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, zgodnie z art. 15
ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, nalezy
zastosowac Zarzgdzenie nr 57/17 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 14 marca
2017 r. w sprawie ustalenia opfat zwigzanych z udostepnianiem informacji
publiczne;j.
§7.

Informacje udostepnia sig w sposéb i formie okre$lonych we wniosku.
W przypadku braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem,
pracownik Urzedu powiadamia o tym wnioskodawce, wskazujac przyczyny oraz
mozliwe sposoby i formy jej udostepnienia.
Jezeli wnioskodawca w ciggu 14 dni od otrzymania powiadomienia, o ktorym
mowa w ust. 2, nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub
w formie wskazanych w powiadomieniu, pracownik Urzedu przygotowuje decyzje
0 umorzeniu postepowania.

§8.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostegpnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez
Burmistrza Ustrzyk Dolnych.

Od decyzji stuzy stronom odwotanie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
w Krosnie za pos$rednictwem Burmistrza Ustrzyk Dolnych w terminie 14 dni
od dnia jej doreczenia.



§9.
Wykonywanie obowigzkow polegajacych na udostepnianiu informacji publicznej
na wniosek podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Ustrzyki Dolne.

§10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzagdzenia nr 2/I1X/2017
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 2 pazdziernika 2017 r.
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Urzad Miejski

w Ustrzykach Dolnych
ul. Mikotaja Kopernika 1
38-700 Ustrzyki Dolne

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej zwracam
sig z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie *:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

[] dostep do przegladania [] kserokopia [ ] wydruk [] pliki komputerowe
informacji w urzedzie

RODZAJ NOSNIKA:

[] CD-ROM Clinne ..o

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

[] pocztg elektroniczng — €-Mail: ...
[] za posrednictwem ePUAP — adres skrytki €PUAP: ..o
[ POCZEE PO @ATES™ ™. ... e e e

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* pole obowigzkowe do wypetnienia

** prosze zakres$lic wiasciwe pole krzyzykiem

*** wypetni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania opfaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji publicznej.



