ZARZADZENIE nr 97/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Nisko

z dnia 31 lipca 2017 r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku
Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. tekst jednolity 2016.446) w zwiazku z ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. 2016.1764 tekst jednolity)

zarzgdzam, co nastepuje:

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1.
Zarzadzenie okresla zasady 1 tryb zatatwiania w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Nisku spraw

zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Nisko;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta w Nisku;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nisko;
4) Kierownikach Referatow — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatow Urzedu
Gminy i Miasta w Nisku i pracownikow na stanowiskach samodzielnych;
5) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Burmistrza Gminy i1 Miasta Nisko;
6) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta

w Nisku.

I1. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 3.
1. Udostepnianie informacji publicznej w Urzgdzie Gminy i Miasta realizowane jest na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, zwanej dalej

"ustawg".



2. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w BIP |, ktérych zasady
tworzenia, przekazywania 1 publikowania informacji w Biuletynie okre$la odrgbne
zarzadzenie;
2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnodostgpnych;
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.
3. Informacja publiczna, ktora moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.
4. Informacja publiczna udostepniana jest na wniosek, jezeli nie zostata udostepniona w BIP.
5. Przyktadowy wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
6. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny z zastrzezeniem § 12 ust.1.
§ 4.
1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej (zard6wno zlozone osobiscie, poczta lub poczta
elektroniczng) podlegaja zarejestrowaniu w glownym rejestrze wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej, prowadzonym przez pracownika Referatu Organizacji 1 Kadr.
2. Udzielone odpowiedzi sg przekazywane do zbiorczego rejestru w Referacie Organizacji 1 Kadr
Urzedu.
§5.
Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedace;j
w ich posiadaniu, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.
§ 6.
Kierownicy referatéw organizuja prace w sposOb gwarantujacy realizacj¢ prawa dostepu do
informacji publicznej, a w szczego6lnosci:
1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej 1 okres$laja sposdb jej udostgpnienia,
a w przypadkach o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 2 wyznaczajg miejsce 1 termin wytozenia lub
wywieszenia informacji publicznej;
2) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzania w obecnosci pracownika
urzedu odpisow i notatek.
§7.
1. Pracownicy oceniaja, czy urzad jest w posiadaniu okreslonej we wniosku informacji publiczne;.
2. Informacje udostepnia si¢ bez zbe¢dnej zwtoki, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zloZenia
whniosku.

3. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie, nalezy w ostatnim dniu uptywajacego



terminu powiadomi¢ wnioskodawce o:
1) przyczynach op6znienia;
2) wskaza¢ nowy termin udostepnienia informacji, nie dluzszy jednak niz 2 miesigce od dnia
ztozenia wniosku.
§ 8.
Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga wspoéldziatania kilku referatow urzedu,
Sekretarz wyznacza referat wiodacy, ktory jest odpowiedzialny za opracowanie odpowiedzi na

ztozony wniosek.

§9.

Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjne;.

§ 10.
Kierownicy referatow zobowigzani sg do:
1) zapewnienia prawidtowej organizacji udost¢pniania informacji publicznej oraz terminowosci
zatatwiania wnioskoOw o udost¢pnienie informacji publicznej w ramach wiasciwosci rzeczoweyj;
2) przedktadania na wniosek Burmistrza lub Sekretarza sprawozdan lub informacji na temat

realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;j.

III. POBIERANIE OPLAT Z TYTULU UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 11.

Pracownicy udostgpniajg informacje publiczng bezptatnie, z zastrzezeniem § 12 ust. 1.

§12.

1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej powoduje poniesienie dodatkowych kosztow przez
urzad, zwigzanych ze sposobem udost¢pnienia informacji lub konieczno$cig jej przeksztalcenia
w forme¢ wskazang we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajace;j
tym kosztom.

2. Laczna wysoko$¢ oplaty, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze przekroczy¢ sumy kosztow
poniesionych bezposrednio w zwigzku z przygotowaniem 1 przekazaniem informacji publicznej
w tym w celu ponownego wykorzystywania w okreslony sposob i w okreslonej formie.

3. Wysoko$¢ optaty z tytulu udostepnienia informacji publicznej okresla si¢ na podstawie
jednolitych stawek kosztow ustalonych w zarzadzeniu Burmistrza nr 101/2017 z dnia 31 lipca 2017

I.



4. Na wniosku o udostgpnienie informacji publicznej nalezy umies$ci¢ adnotacje¢ o wysokosci
pobieranej optaty. W adnotacji nalezy wskaza¢ koszty sktadajace si¢ na wysokos$¢ ustalonej optaty
oraz zwigzane z nimi czynnosci wynikajace ze sposobu lub formy przygotowania i przekazania
informacji, a takze inne czynniki, jakie zostaly wzigte pod uwagg przy udostepnianiu informac;ji.

5. W przypadku poboru optaty:

1) w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wnioskodawca otrzymuje powiadomienie
o koniecznosci wniesienia optaty w zwigzku z udost¢pnieniem informacji publicznej w zadanej
formie;

2) wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

a) uisci¢ oplate — wowczas wnioskowana informacja udost¢gpniana jest wnioskodawcy
niezwlocznie,

b) zmieni¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — woéwczas zmodyfikowany wniosek jest
rozpatrywany ponownie,

¢) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji - wowczas wniosek nie jest rozpatrywany.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13.
Nadzor nad przestrzeganiem trybu udost¢pniania informacji publicznej w urzedzie sprawuje
Sekretarz.

§ 14.
Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen oraz
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gminy i Miasta Nisko

mgr Julian Ozimek



