04-3633485; fax. 004-3633 ZARZADZENIE NR 174/2013
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 02 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady udostgpniania informacji
publicznej w Urze¢dzie Miejskim w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013 1.p0z.594 i poz. 645), art.4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.1198; z 2002 r. Nr 153, poz. 1271; z 2004 r. Nr 240,
poz. 2407; z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 132, poz. 1110; z 2010 r. Nr 182, poz. 1228; z 2011
r. Nr 204, poz. 1195, z 2012 r. poz. 908) oraz § 107 uchwaty Nr XXVIII/284/2012 Rady
Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 29 listopada 2012 r. w sprawie statutu gminy
Drawsko Pomorskie (Dz.Urz. Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego z 2013 r. poz. 258, poz.
259 1 poz. 2883) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1.Wprowadza si¢ instrukcj¢ okreslajaca zasady udostepniania informacji publiczne;
w Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Drawsko Pomorskie.

§3.Traci moc zarzadzenie Nr 43/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Drawsko Pomorskie
z dnia 8 czerwca 2006 r. w sprawie optaty odpowiadajacej wysokosci dodatkowych kosztow,
ktére ponosi Burmistrz Miasta i Gminy Drawsko Pomorskie w wyniku udostepnienia
informacji publicznej na wniosek, o ktorym mowa w art. 10 ust.1 ustawy o dostepie do
informacji publicznej, w sposdb wskazany we wniosku.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik

do zarzqdzenia Nr 174/2013
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 02 grudnia 2013 r.

Zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim

(INSTRUKCIJA)

§ 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drawska Pomorskiego;

2) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura, oraz samodzielne
stanowiska urzedu;

5) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw i koordynatoréw komoérek
organizacyjnych urzedu;

6) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Drawska Pomorskiego
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcej zasady udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim;

7) udip — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.).

§2.1.Udostgpnieniu na wniosek podlega informacja publiczna znajdujgca si¢ w posiadaniu
urzg¢du, nieudostepniona na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.

2.Jezeli informacja moze by¢ udostgpniona bezzwlocznie, udostepnia sie jg bez pisemnego
wniosku. Upowaznieni do udost¢pnienia informacji w tej sytuacji sa wszyscy pracownicy
urzedu w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych. Dotyczy to w szczegdlnosci
sytuacji, gdy informacja moze by¢ przekazana ustnie.

3.Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej nie wymaga zachowania szczegdlnej formy,
jednak powinny w nim zosta¢ zawarte elementy umozliwiajace informacji, tj. wskazanie:
wnioskodawcy, adresu pocztowego badz adresu e-mail, zakresu wnioskowanej informacji
oraz formy udostepnienia.

4.Wz6r wniosku stanowi zalgcznik do niniejszej instrukcji, przy czym zlozenie wniosku
zgodnego ze wzorem nie jest obligatoryjne.

§3.1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej prowadzonym przez sekretarza.

2. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg odpowiedzialnos$é za
udostgpnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscig okreslong w Regulaminie organizacyjnym
urzedu.

3. Za prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie
informacji publicznej odpowiedzialni sg kierownicy i pracownicy na samodzielnych




stanowiskach zgodnie z wilasciwoscia rzeczowa okreslona w Regulaminie organizacyjnym
urzedu.

4, Sekretarz dekretuje wnioski — w zalezno$ci od zakresu zadanych informacji — do
kierownikéw odpowiednich komérek organizacyjnych albo do pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach zgodnie z wlasciwo$cia rzeczowa okreslong w Regulaminie
organizacyjnym urzedu.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych badZ wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach, niezwlocznie weryfikujg informacje
i dokumenty, na bazie ktorych przygotowuja odpowiedz, majac na wzgledzie zakres
mozliwosci udost¢pnienia.

6. Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komérek
organizacyjnych, wowczas sekretarz wyznacza komoérke merytoryczng odpowiedzialng za
zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Komoérki pozostale zobowiazane sa do
wspotpracy z wyznaczong komoérka merytoryczng.

7. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu burmistrzowi lub osobie upowaznionej, a
nastepnie jeden z egzemplarzy przekazuje si¢ sekretarzowi.

8. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniana informacja zostala
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje burmistrz
lub inna upowazniona osoba.

9. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostata przestana
e-mailem, skan podpisanej przez burmistrza lub inng upowazniong osob¢ odpowiedzi na
wniosek o udostepnienie informacji publicznej nalezy przesta¢é na adres:
sekretarz@drawsko.pl.

10. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nos$nik danych jest mozliwe
wylgcznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobéw urzegdu.

§4.1. Komorka organizacyjna wlasciwa do zalatwienia wniosku sprawdza, czy wnioskowana
informacja:

1) stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu udip,

2) podlega udostgpnieniu w trybie ustawy udip, czy na zasadach okreslonych w innych

ustawach,

3) jest w posiadaniu urzedu,

4) nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne;,

5) podlega ochronie, zgodnie z art. 5 ustawy udip.
2. W przypadkach watpliwosci przy dokonaniu kwalifikacji wniosku pod katem wystgpienia
okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust.1, wlasciwa komorka jest zobowigzana do dokonania
uzgodnienia z radcg prawnym urzedu.
3.W przypadkach, gdy wnioskowana informacja:

1) nie stanowi informacji publicznej,

2) podlega udostepnieniu na zasadach innych, niz okreslone w ustawie udip,

3) nie jest w posiadaniu urzgdu, z zastrzezeniem § 5,

4)zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
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komoérka organizacyjna urzedu zalatwia wniosek zawiadamiajagc wnioskodawce pismem
informacyjnym o wystapieniu okreslonej okolicznosci.

Gdy wnioskowana informacja publiczna zostata opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej, nalezy podaé¢ dokladny adres strony (zakladke/konkretne miejsce), na ktdrej
znajduje si¢ zadana informacja.

4. W przypadku, gdy dostep do informacji podlega ochronie zgodnie z art. 5 ustawy udip i nie
ma mozliwoéci udostepnienia informacji bez naruszenia przepiséw ograniczajacych jej
udostepnienie, wydaje si¢ decyzje administracyjna odmawiajaca udostgpnienia informacji.
5.W przypadku, gdy uzyskanie informacji publicznej wymaga jej przetworzenia, tj. konieczne
jest np. przeprowadzenie analiz, zestawien, obliczen, tworzenia wyciggéw itp.,
a wnioskodawca nie wykazal, w jakim zakresie jej przetworzenie jest szczegélnie istotne dla
interesu publicznego, nalezy wezwa¢ wnioskodawcg w terminie 14 dni do wykazania, w
jakim zakresie jej przetworzenie jest szczegélnie istotne dla interesu publicznego, pod
rygorem wydania decyzji administracyjnej odmawiajacej udostgpnienia informacji
przetworzone;.

6. Decyzje odmawiajace udostepnienia informacji podpisuje burmistrz lub osoby przez niego
upowaznione.

§5. Jezeli wnioskowana informacja nie jest w posiadaniu urzgdu, ale jest w posiadaniu
jednostki organizacyjnej gminy, komoérka organizacyjna urzedu sprawujaca nad nig nadzor
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym urzedu, zawiadamia wnioskodawcg o powyzszej
okolicznosci pismem informacyjnym, wskazujac dysponenta informacji.

§6.1. W przypadku, gdy udostepnianie informacji publicznej na wniosek nie moze nastapi¢
w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem, nalezy powiadomi¢ pisemnie wnioskodawce
o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazac,
w jaki sposdb lub w jakiej formie informacja moze zosta¢ niezwlocznie udostepniona.

2. Jezeli w terminie 14 dni od dorgczenia powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku
o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza sig.

3. Decyzje o umorzeniu post¢powania podpisuje burmistrz lub osoba upowazniona.

§7. W sytuacji, gdy zachodzg okolicznosci do wydania decyzji, o ktérych mowa w § 4 ust. 6 i
§ 6 ust. 3, a wniosek o udostgpnienie informacji publicznej nie zawiera cech okreslonych
w art. 63 § 2-3a Kpa, tj. wskazania wnioskodawcy (imienia i nazwiska lub nazwy), jego
adresu, podpisu — wzywa si¢ wnioskodawce w trybie art. 64 § 2 Kpa do uzupelnienia brakéw
w terminie 7 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

§8.1.W sytuacji, gdy udostepnienie informacji publicznej na wniosek wigze si¢
z poniesieniem dodatkowych kosztéw, o ktorych mowa w art. 15 ust 1 ustawy udip, mozna
pobraé¢ od wnioskodawcy optate odpowiadajaca wysokosci tych kosztow.

2. Oszacowania wysokosci optaty dokonuje kierownik lub pracownik na samodzielnym
stanowisku realizujgcy wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej, w porozumieniu
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z komorka organizacyjng odpowiedzialng za sprawy materialowo-techniczne urzedu i
nadzorowanie gospodarowania mieniem.

3. W powiadomieniu o wysokosci oplaty, o ktérym mowa w art. 15 ust.2 udip, nalezy
przedstawi¢ sposéb, w jaki oplata zostata wyliczona i wykaza¢, ze jest ona adekwatna
w stosunku do rzeczywiscie poniesionych kosztow.

4. Jezeli w terminie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia, wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji lub nie wycofa
wniosku, udostepnia sie zgdang informacje zgodnie z wnioskiem. Nieuiszczenie optaty w tym
terminie nie wptywa na realizacj¢ wniosku.

§9.Sposdb organizacji i koordynacji zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej urzedu okresla odrebne zarzadzenie.



Zalgcznik do Instrukcji w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim

Dane wnioskodawcy’ 2
Jitie § DATWARKDIBOZWN: .. c.ovisveinmmsimenesserrassenvonsons

adres do korespondencii: ......c...ivvnmsassesssonmmmmnassss
adres poczty elektronicznej: ........cccocevnvveriiiniacnnnns
BRI . oo nnis sometibinms S e ibkin i 455 8 TRk R s
Urzqd Miejski w Drawsku Pomorskim

78-500 Drawsko Pomorskie
ul. Sikorskiego 41

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ’

Whnosze o udostgpnienie informacji publicznej w nastgpujacym zakresie (proszg opisac):

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Sposob i forma udostgpnienia informacji:3

O dostep do przegladania informacji w urzgdzie;

[0 kserokopia/wydruk;

O skan;

[0 pliki komputerowe;

O inny (prosze podac)... ... ... ... eeveeeiieeies ceee e o

Rodzaj nosnika:*
O ptyta CD/DVD
AN (BR0RER DO .. s v vonvss won ssmasi 555 5nn simnns wovnns wax wwe wavstus

Forma przekazania informacji:5

O przestanie informacji poczta elektroniczna na wskazany adres;
[0 przestanie informacji na wskazany adres:

[0 odbior osobisty;

O inny (prosze podac)... ... ... ..o uee e eeveieiies et iee e e

miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy’

Uwagi:

£ nalffy podaé dane umozliwiajgce podmiotowi udostgpnienie wnioskowanej informacji w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem (lub
wydanie decyzji odmawiajgcej jej udostepnienia); podanie numeru telefonu umozliwi niezwloczny kontakt z wnioskodawcg w przypadku
koniecznosci doprecyzowania wniosku; przetwarzanie danych wnioskodawcy odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy o ochronie danych
osobowych, przy czym udostepnienie informacji nie jest uwarunkowane od wyrazenia zgody przez wnioskodawce na przetwarzanie jego
danych osobowych;

2 spos6b zlozenia wniosku: przestanie pocztq na adres urzedu, zlozenie w sekretariacie urzedu, przestanie pocztq elektroniczng na adres:
drawsko@post.pl , przestanie faksem na numer 943633113, poprzez ePUAP;

3 prosze zakresli¢ wlasciwe pole;

* prosze zakresli¢ wiasciwe pole;

® prosze zakreslié wiasciwe pole;

¢ brak podpisu nie dyskwalifikuje wniosku.




