Zarzadzenie Nr 1/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia S stycznia 2017 r,

w sprawie procedury udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Stepnicy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz, U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz.1764)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i
Gminy w Stepnicy, okre$lona w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem procedury powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 5 stycznia 2017 r.

Procedura udestepniania informacji publicznej w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Stepnicy

§1. 1.

Udostepnieniu na wniosek podlega informacja publiczna znajdujaca si¢ w posiadaniu
Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy, nieudostepniona na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i gminy Stepnica (BIP),

Jezeli informacja moze by¢ udostepniona bezzwlocznie, udostgpnia sig jg bez
pisemnego wniosku. Upowaznieni do udostgpnienia informacji w tej sytuacji sa
wszyscy pracownicy urzedu w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.
Dotyczy to w szczegdlnodei sytuacji, gdy informacja moze by¢ przekazana ustnie. Z
czynnodci tej sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajgcg czas udzielenia, zakres
udzielonej informacji, oraz komu zostala udzielona. Notatka podlega rejestracji w
rejestrze elektronicznym i jest wpinana do zbioru o ktérym mowa §9 ust. 2

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej nie wymaga szczegolnie okreslonej
formy, moze byé wniesiony poczta e-mail i nie opatrzony bezpiecznym podpisem
elekironicznym, jednak powinny w nim zostaé zawarte elementy umozliwiajgce
udostepnienie informacji, j. wskazanie adresu e-mail lub innego adresu w zaleznosci
od wnioskowane] formy udostepnienia, a takze zakresu wnioskowanej informacji oraz
forme udostepnienia.

§ 2. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja rejestracji w dzienniku

korespondencyjnym i s3 ewidencjonowane w rejestrze elektronicznym na dysku
publicznym w folderze Sekretarz w pliku Rejestr Informacji Publiczne;j.

7a niezwloczne przekazywanie wnioskéw, kierowanych bezposrednio drogg
elektroniczng do referatéw i innych komérek organizacyjnych urzedu, w celu ich
rejestracji w Dzienniku Korespondencyjnym, odpowiadajg kierownicy tych referatéw
lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach, do ktérych zostaly skierowane.
Whioski powinny byé przekazane do Sekretariatu najpoznicj w nastgpnym dniu
roboczym od dnia ich wplywu.

Po zarejestrowaniu wniosek jest dekretowany przez Burmistrza lub jego Zastepee,
w zaleznosei od zakresu zadanych informacji, do kierownika wiasciwego referatu lub
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach. W pizypadku gdy wnioskowana
informacja dotyczy wiasciwosci wigeej niz jednej komorki urzgdu, Burmistrz moze
wskazaé osobe odpowiedzialng za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi.

§ 3. 1. Osoba wiasciwa do zatatwienia wniosku sprawdza, czy wnioskowana informacja:

1)

2)

stanowi informacje publiczng w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji
publicznej (dalej: ustawa udip),

podlega udostepnieniu w trybie ustawy udip, ¢zy na zasadach okreslonych w innych
ustawach,

3) jest w posiadaniu urzedu,




4) nie zostata udostepniona w BIP,

5) podlega ochronie, zgodnie z art. 5 ustawy udip.

2. W przypadkach watpliwosci przy dokonaniu kwalifikacji wniosku pod katem
wystgpienia okolicznosei, o ktérych mowa w ust, 1, oraz w przypadku zlozonosci
wniosku osoba jest zobowigzana do dokonania uzgodnienia z obstuga prawng Urzedu
Miasta i Gminy i Sekretarzem Gminy.

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 urzedu, z zastrzezeniem §4,

4) zostala udostgpniona w BIP,

jednostka organizacyjna urzedu zatatwia wniosek zawiadamiajgc wnioskodawcg pismem

informacyjnym o wystgpieniu okre$lonej okolicznosci. Gdy wnioskowana informacja

publiczna zostata opublikowana w BIP, nalezy poda¢ dokfadny adres strony (zaktadke/
konkretne miejsce), na ktdrej znajduje si¢ wnioskowana informacja.

4. W przypadku, gdy dostep do informacji podlega ochronie zgodnie z art. 5 ustawy udip
i nie ma mozliwosci udostgpnienia informacji bez naruszenia przepisow
ograniczajacych jej udostgpnienie, wydaje si¢ decyzje administracyjng odmawiajgca
udostepnienia informacji.

5. W przypadku, gdy uzyskanie informacji publicznej wymaga jej przetworzenia, t].
konieczne jest przeprowadzenie analiz, zestawien, obliczen, tworzenia wypisow itp., a
wnioskodawca nie wykazal istnienia szczegdlnie istotnego interesu publicznego
uzasadniajacego uzyskanie takiej informacji, nalezy wezwaé wnioskodawce w
terminie 14 dni do wykazania szczegdlnie istotnego interesu publicznego pod rygorem
wydania decyzji administracyjnej odmawiajacej udostepnienia informacji.

§ 4. Jezeli wnioskowana informacja nie jest w posiadaniu urzgdu, ale jest w posiadaniu
jednostki organizacyjnej gminy, komdrka organizacyjna urzgdu ktéra zgodnie z
dekretacjs zajmuje si¢ wnioskiem,  zawiadamia wnioskodawce o powyzsze
okolicznodcei pismem informacyjnym, wskazujge dysponenta informacji.

§ 5. 1. W przypadku, gdy udostepnianie informaciji publicznej na wniosek nie moze nastapi¢ w
sposdb i w formie zgodnej 7z wnioskiem, nalezy powiadomié pisemnie wnioskodawce o
przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i
wskazaé, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze zostaé niezwlocznie
udostepniona.

2. Jezeli w terminie 14 dni od dorgczenia powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku
o udostepnienic informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postgpowanie o udostgpnienie informacji umarza sic.

§ 6. W sytuacji, gdy zachodza okolicznosci do wydania decyzji, a wniosek ¢ udoostepnienie
informacji publicznej nie zawiera cech okreslonych w art. 63 §2-3a kpa, tj. wskazania
wnioskodawey (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,

§ 7. 1. Decyzje odmawiajace udostepnienia informacji i o umorzeniu postepowania podpisuje
Burmistrz Miasta i Gminy Stepnica, Za-ca Burmistrza lub upowazniony do podpisania
decyzji pracownik.

2.W przypadkach nieskomplikowanych korespondenci¢ w toku postepowania o
udostepnienic informacji publicznej, podpisuje pracownik merytorycznie zwigzany ze
sprawa,

3. W przypadku wystapienia okelicznosei o ktérych mowa § 3 ust. 3 lub gdy odpowiedz
na wniosek udziclana jest elekironicznie i wymaga podpisu elektronicznego pismo
opracowuje pracownik merytorycznie zwigzany z zakresem informacji, a podpisuje
Burmistrz, Za-ca Burmistrza lub kierownik referatu.

§ 8. 1. W sytuacji, gdy udostepnienie informacji publicznej na wniosek wigze sig z
poniesieniem dodatkowych kosztéw, o ktérych mowa w art. 15 ust, 1 ustawy udip,
mozna pobraé od wnioskodawcy oplate odpowiadajgcg wysokosei tych kosztow.

2. Oszacowania wysokosci optaty dokonuje kicrownik referatu lub pracownik na
samodzielnym stanowisku realizujacej wniosek o udostgpnienie informacji publicznej,
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

3. W powiadomieniu o wysokosci oplaty, o ktérym mowa w art. 15 ust.2 ustawy udip,
nalezy przedstawié sposob, w jaki opfata zostata wyliczona i wykazaé, ze jest ona
adekwatna w stosunku do rzeczywiscie poniesionych kosztow.

4. Jezeli w terminie 14 dni doreczenia powiadomienia, wnioskedawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informagji lub nie
wycofa wniosku, udostepnia si¢ zadana informacj¢ zgodnie z wnioskiem.
Nieuiszezenie optaty w tym terminie nie wplywa na realizacjg wniosku.

§ 9. 1. Na stanowisku Sekretarza prowadzony jest zbidr dokumentacji zwigzanej z wnioskami

o udzielenie informacji publicznej.
2. Dzialania zwigzane z udostepnieniem informacji publicznej w Urzgdzie koordynuje

Sekretarz.




