ZARZADZENIE NR 25/2012
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 28 lutego 2012 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art.4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) oraz art 11 b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r Nr. 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam:

1) "Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Kotobrzeg" -
zwang dalej Instrukcjg, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia,

2) "Zasady udostepniania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania" - zwane dalej
Zasadami, stanowigce zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepnienia okresla zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 3. Kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kotobrzeg zobowigzuje sie do
zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci zatatwiania
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej - w ramach wiasciwosci rzeczowej komorki.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 159/08 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 30 grudnia 2008 r.
§ 5. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2012 r.

PREZYDENT MIASTA
KOLOBRZEG

JANUSZ GROMEK
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2012
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 28 lutego 2012 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepnienia informacji publicznej w Urzedzie Miasta Kolobrzeg

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu Miasta
Kotobrzeg nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, wtym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Kotobrzeg - zasady tworzenia, przekazywania i publikowania informacji
w Biuletynie okresla odrebne zarzadzenie,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Kotobrzeg jest udostepniana na wniosek.

3. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik do instrukcji.
§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kotobrzeg,

2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura, referaty oraz samodzielne
stanowiska Urzedu,

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw, kierownikow, koordynatorow komorek
organizacyjnych Urzedu,

4) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Prezydenta Miasta Kotobrzeg w sprawie zasad
udostepniania informaciji publicznej.

§ 3. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej
w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych, zgodnie z wifasciwoscig rzeczowg
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Kotobrzeg.

§ 4. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw
o udostepnienie informaciji publicznej, prowadzonym przez Wydziat Organizaciji:

2. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskoéw,

2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie informacji
publiczne;j.

§ 5. 1. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat rejestruje w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne a nastepnie dekretuje sie, w zaleznosci od zakresu
zadanych informacji, do kierownikéw odpowiednich komdrek organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych badZz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwtocznie weryfikujg informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowujg odpowiedz, majgc na
wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia. Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z Biurem
Prawnym wlasciwosci i zakresu udostepnienia informacji publicznej.

3. Jesli zakres zgdanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komodrek
organizacyjnych, woéwczas Sekretarz Miasta wyznacza komorke merytoryczng odpowiedzialng za
zebranie informaciji i przygotowanie odpowiedzi. Komérki pozostate zobowigzane sg do wspotpracy
z komdrkg merytoryczna.
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4. Projekt odpowiedzi przekazuje sie do podpisu Prezydentowi Miasta Kotobrzeg a nastepnie jeden
z egzemplarzy przekazuje sie do pracownika Wydziatu Organizacji, odpowiedzialnego za prowadzenie
rejestru wnioskdw o udostepnianie informac;ji publiczne;j.

5. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Prezydent Miasta lub inna
upowazniona osoba.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostata przestana e-
mailem, skan podpisanej przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg odpowiedzi na wniosek o udostepnienie
informaciji publicznej nalezy przesta¢ na adres: prezydent@post.pl.

§ 6. 1. Pracownik komorki organizacyjnej, ktéremu zlecono udzielenie informacji, realizuje wniosek
w terminie 14 dni.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego okresu przygotowania, pracownik udzielajgcy
informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o koniecznosci wydtuzenia terminu
zatatwienia sprawy, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia opfaty, stosuje sie art. 15 ust. 2 ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informaciji publiczne;j.

§ 7. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie
informaciji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg lub osobe
upowazniona.

§ 8. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze sie z poniesieniem dodatkowych kosztow,
dopuszcza sie pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom, zgodnie

z wykazem pobieranych optat stosowanych przy udostepnieniu informacji publicznych, stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 25/2012
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 28 lutego 2012 r.

Cennik optat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji publicznej w forme wskazang we wniosku

§ 1. Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:

1) koszt kserokopii/wydruku:
a) czarno - biatej w formacie:
- A 4 0,10 zt/odbitka
- A 3 0,30 zt/odbitka
b) kolorowej w formacie:
- A 4 0,30 zl/odbitka
- A 30,70 zt/odbitka
2) zapis na ptycie CD-ROM wraz z nosnikiem 3,00 zt/sztuka
§ 2. Optaty, o ktérych mowa w § 1 pobierane s3a:

1) za zaliczeniem pocztowym - w przypadku, gdy informacja publiczna jest przekazywana za
posrednictwem poczty lub kuriera

2) na rachunek Gminy Miasto Kotobrzeg: Bank Handlowy w Warszawie S.A.48 1030 1263 0000 0000
9020 1018

§ 3. W przypadku, gdy wnioskodawca zgda udostepnienia informacji publicznej potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem, stosuje sie optaty wynikajgce z Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie
skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635 z pézn. zm.)

§ 4. Opfaty, oktorych mowa wust. 1 odpowiadajg kosztom zwigzanym z koniecznoscig
przeksztatcania informacji w forme wskazang we wniosku. Ustalone optaty sg cenami brutto i obejmujg
podatek VAT.

§ 5. W przypadku, gdy wysokos¢ optaty nie przekroczy jednorazowo 5z, optata nie podlega
pobraniu.
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Zatgcznik do Instrukcji w sprawie zasad udostepnienia
informaciji publicznej w Urzedzie Miasta Kotobrzeg

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko i Imig / JeANOSTKA: ......cooeeeee et e e e a e

o [ (= PP TRPPTPTPTU
Nrtelefonu: ...
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdézn. zm.) zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji
w nastepujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
dostep do przegladania informacji w kserokopia pliki komputerowe
urzedzie

RODZAJ NOSNIKA:
CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:
Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres ...........cccccoeeiiii e,

Przestanie informacji pocztg pod adres™ ...

Wyrazam / nie wyrazam zgody *** na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926.z pézn. zm.)

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakreslic wtasciwe pole krzyzykiem

** wypetnic¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej
*** niepotrzebne skresli¢

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

Id: 7AA7899E-AC27-4FE4-89FB-972C12B00446. Przyjety Strona 1



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 25/2012
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 28 lutego 2012 r.

Zasady udostepniania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania

§ 1. Ponownemu wykorzystywaniu podlega informacja publiczna:

1) Udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Kotobrzeg -
http://umkolobrzeg.esp.parseta.pl/

2) Udostepniona na stronie internetowej Miasta Kotobrzeg - http://www.kolobrzeg.pl
3) Przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywanie informaciji publicznej
4) w inny sposoéb, np. na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Kotobrzeg

§ 2. Podmiot ponownie wykorzystujgcy informacje publiczng zobowigzany jest do:

1) informowania o zrédle pozyskania danych w postaci dopisku o treéci: ,Zrodto: Urzad Miasta
Kotobrzeg”,

2) poinformowania o datach wytworzenia i pozyskania informaciji publicznej,
3) dalszego udostepniania innym uzytkownikom informacji wytgcznie w pierwotnej pozyskanej formie,

4) informowania o przetworzeniu przez wnioskodawce informacji publicznej ponownie wykorzystywanej
(podanie kto i kiedy dokonat przetworzenia informacji).

§ 3. 1. Udostepnienie informacji publicznych w celu ich ponownego wykorzystywania nastepuje
na wniosek w przypadkach gdy:

1) informacja publiczna nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Miasto Kotobrzeg,

2) wnioskodawca zamierza wykorzystywac¢ informacje publiczng na warunkach innych niz zostaty dla
tej informac;ji okreslone.

2. Wniosek sktada sie na formularzu, ktérego wzoér zostat okreslony w Rozporzgdzeniu Ministra
Administracji i Cyfryzacji zdnia 17 stycznia 2012 r. wsprawie wzoru wniosku 0 ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej (Dz. U. z2012 r. poz. 94). Wniosek mozna zlozy¢
w formie dokumentu papierowego badz w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.
z 2005 r. Nr 64, poz. 565).

3. W przypadku niespetnienia warunkéw formalnych wniosku, wzywa sie wnioskodawce
do uzupetnienia brakéw, wraz z pouczeniem, ze ich nieusuniecie w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

4. Wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 20 dni od dnia
otrzymania wniosku. W sprawach szczegodlnie skomplikowanych mozliwe jest przedtuzenie zatatwienia
sprawy o kolejne 20 dni, po zawiadomieniu wnioskodawcy w terminie 20 dni od dnia otrzymania
wniosku.

5. Prezydent Miasta Kotobrzeg moze natozy¢ optate za udostepnienie informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania, jezeli przygotowanie informacji publicznej w sposéb wskazany we
wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztoéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia

6. Wysokos¢ optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych bezposrednio w celu
przygotowania i przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania w okre$lony
sposob i w okreslonej formie.
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§ 4. 1. Wnioskodawca, ktory otrzymat oferte zawierajgcg warunki ponownego wykorzystywania
informaciji publicznej, a takze wysokos¢ optat za ponowne wykorzystywanie informaciji publicznej moze,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty, ztozy¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw ustawy
o dostepie do informaciji publicznej. W przypadku otrzymania sprzeciwu, Prezydent Miasta Kotobrzeg,
w drodze decyzji, rozstrzyga o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub
0 wysokos$ci optat.

2. Do decyzji o odmowie przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania oraz
do decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej oraz o wysokosci optat
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.), z tym Ze:

1) uzasadnienie decyzji o odmowie ponownego wykorzystywania informaciji publicznejna podstawie art.
23g ust. 8 pkt 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej zawiera wskazanie osoby fizycznej, osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, ktéra posiada prawa
autorskie, jezeli jest znana, albo licencjodawcy, od ktérego Gmina Miasto Kotobrzeg uzyskata dany
utwor.

2) odwotanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni;

3. Do skarg rozpatrywanych w postepowaniach o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
stosuje sie przepisy ustawy zdnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270 z pézn. zm.), z tym ze:

1) przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia otrzymania skargi;
2) skarge rozpatruje sie w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzig na skarge.

§ 5. Prezydent Miasta Kotobrzeg nie ponosi odpowiedzialnosci za ponowne wykorzystanie
udostepnionej lub przekazanej informaciji publicznej w sposdb naruszajacy obowigzujgcy porzadek
prawny.

§ 6. Prezydent Miasta Kotobrzeg nie ponosi odpowiedzialno$ci za rezultaty przetworzenia informac;ji
publicznej ponownie wykorzystanej.

§ 7. W zakresie nieobjetym powyzszg regulacjg zasady udostepniania informacji publicznych celem
ich ponownego wykorzystywania w sposéb szczegdtowy unormowane zostaty w Rozdziale 2a ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.).
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