Zarzgdzenie Nr OrA.120.15.2017
Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem
z dnia 15 grudnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia zasad udost¢pniania na wniosek informacji publicznej, w tym
informacji przetworzonej w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4, art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam zasady udostepniania na wniosek informacji publicznej, w tym informacji
przetworzone] w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, stanowiace zalgcznik

do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr OrA.120.15.2017
Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem
z dnia 15 grudnia 2017 r.

Zasady udostgpniania na wniosek informacji publicznej, w tym informacji
przetworzonej w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem

Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej, w tym informacji
przetworzonej (w takim zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego), zwany dalej wnioskiem, przyjmowany jest przez Sekretariat Urzedu Gminy
i Miasta (I pigtro biuro nr 7) i rejestrowany w dzienniku korespondencyjnym. Wzoér wniosku
stanowi zalgcznik. Korzystanie przez wnioskodawce ze wzoru wniosku jest dobrowolne.

1. Zarejestrowaniu w Sekretariacie podlegaja réwniez wnioski zlozone droga
elektroniczng  (e-mail, ePUAP) wplywajace  bezposrednio do  komérek
organizacyjnych.

2. Wniosek podlega nastgpnie rejestracji przez pracownika obstugujacego Sekretariat
w rejestrze wnioskdw o dostep do informacji publicznej oraz niezwlocznie
przekazywany jest zgodnie z dekretacja Sekretarza Gminy do akceptacji Burmistrzowi
Gminy. Po czym pracownik obstugujacy Sekretariat przekazuje wniosek do whasciwej
komorki organizacyjnej lub gminnej jednostki organizacyjnej celem rozpatrzenia.

3. Pracownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych w zakresie swojej whasciwosci
rzeczowej sa zobowiazani do:

- przekazania wszystkich wnioskow do Sekretariatu celem ich zarejestrowania,

- oceny, czy ztozony wniosek dotyczy tzw. informacji prostej, czy jest wnioskiem
o udostgpnienie informacji przetworzonej wymagajacej specjalnego
przygotowania i wykazania przez wnioskodawce interesu publicznego,

- przygotowania odpowiedzi na wniosek lub decyzji administracyjnej o odmowie
udostepnienia informacji publicznej badz decyzji administracyjnej o umorzeniu
postepowania o udostepnienie informacji publiczne;.

4. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej

komorki organizacyjnej, kazda z tych komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej. Informacje zbiorczg przygotowuje ta
komorka, ktora zostata wskazana w dekretacji jako merytoryczna.
5. Zgodnie z art. 7 ust. 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej, dostep do informacji
publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem pkt 7.
6. Udostgpnienie informacji publicznej nastepuje na nos$nikach znajdujacych sig
w posiadaniu Urzgdu Gminy i Miasta.
7. Jezeli w wyniku udostepniania informacji publicznej na wniosek, Urzad Gminy
i Miasta ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostgpnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, w szczego6lnosci skanowania, zapisywania zgdanych informacji na nogniku
elektronicznym, wykonania kserokopii, takze anonimizacji dokumentu lub wydruku, to
zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji publicznej, moze od wnioskodawcy
pobra¢ oplatg w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom. Koszty musza mieé
charakter kosztéw bezposrednio zwigzanych z konkretnym wnioskiem w kontekscie
nie tyle kosztéw calego procesu udostgpniania konkretnych informaciji, a jedynie
w zwiazku z kosztami stricte zadanego sposobu i formy ich udostepniania.
8. Ustalenia wysokosci dodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku
sposobem udostgpnienia informacji oraz kontrol¢ wniesienia optaty dokonuje



pracownik komorki organizacyjnej rozpatrujacej wniosek w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Gminy.

9. W ciagu 14 dni od wptywu wniosku nalezy zawiadomié wnioskodawce o wysokosci
oplaty.

10. Naliczone koszty uiszcza sig na rachunek bankowy gminy wskazany w pigmie.

11. Jezeli udostgpnienie informacji publicznej na wniosek wiaze sie z dodatkowymi
kosztami zwigzanymi ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazana we wniosku pobiera sie
oplate w wysokosci:

- koszt kserokopii 1 strony dokumentu:
czarno-bialego w formacie:
A4 —0,20 zt brutto,
A3 — 0,40 zt brutto,
kolorowego w formacie:
A4 - 0,40 z! brutto,
A3 - 0,80 zl brutto,
- plyta CD - 1,40 zl brutto.

12. Dowdd uiszezenia optlaty za udostgpnienie informacji publicznej dotacza sie
do wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;j.

13. Optaty nie sg naliczane przy udostepnieniu informacji publicznej drogg elektroniczna.

14. Oplaty nie nalicza sig, jezeli wysoko$¢ kosztow za udostepnienie informacji
publicznej nie przekracza kwoty 10,00 z1 brutto.

15. Dokumentacj¢ zwiazang z cato$cig sprawy przechowuje komérka merytoryczna.

16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1764) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257).
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Zalacznik

do zasad udost¢pniania na wniosek informacji publicznej,
w tym informacji przetworzonej

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem

Wzor wniosku
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

*) Wybor i podanie wskazanych danych wnioskodawcey jest dobrowolne — nalezy podaé tylko
niezbedne dane umozliwiajace realizacje wniosku — udzielenie odpowiedzi

DANE WNIOSKODAWCY *)

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej wnosze¢ o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB i FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ (zaznaczy¢
wiasciwe X)

O udzielenie informacji na pismie — przestanie poczta na adres:

0 udzielenie informacji na pi$smie — przestanie pocztg elektroniczng na podany adres:
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0 dostep do przegladania informacji (wglad do dokumentéw) w siedzibie Urzedu Gminy
i Miasta — w komorce organizacyjnej realizujacej wniosek

O kserokopia — odbior osobisty w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta - w komérce
organizacyjnej realizujgcej wniosek

O kserokopia — przestanie poczta na adres: ...

0 skany, pliki — przestanie pocztg elektroniczng na podany adres:
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0 pliki na plycie CD — odbiér osobisty w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta - w komoérce
organizacyjnej realizujacej wniosek

O inny — okresli¢ jaki

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych do realizacji
wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;j.

miejscowosé, data odpis wnioskodawc
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