Zarzadzenie Nr K/115/09
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 31.12.2009 .

w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej na wniosek klienta Urzedu Miejskiego
w Trzebiatowie

Na podstawie art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
IDz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm'./, oraz § 11 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Trzebiatowie nadanego Zarzadzeniem Burmistrza Trzebiatowa Nr 95/09 z dnia 10
listopada 2009 r. zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. Ustala sie tryb i sposob zatatwiania w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie (zwanym dalej
,Urzedem”) spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na kierowane do Urzedu wnioski o
udostepnienie informaciji publiczne;.

§ 2. Informacje publiczng adresowang do $rodkow masowego przekazu udostepnia Rzecznik
Prasowy, pozostate informacje udostepnia Sekretarz Trzebiatowa.

§ 3. 1. Pismo zawierajace w tresci wniosek o udostepnienie informacji publicznej zostaje
skierowane zgodnie z § 2.

2. Rzecznik dokonuje oceny czy wniosek dotyczy informacji publicznej i udziela odpowiedzi.
Odpowiedz podpisuje Burmistrz Trzebiatowa.

3. Sekretarz Trzebiatowa, po zarejestrowaniu wniosku w Referacie Administracyjnym, kieruje
wniosek do wiasciwego merytorycznie kierownika referatu lub biura, lub osoby zajmujgcej samodzielne
stanowisko w urzedzie, ktory przygotowuje projekt odpowiedzi.

4. Projekt odpowiedzi przekazuje sie¢ do akceptacji Sekretarzowi, a nastepnie do podpisu
Burmistrzowi Trzebiatowa.

5. Jezeli opracowanie projektu wymaga wspotdziatania dwdch lub  wiecej komorek
organizacyjnych, Sekretarz wskazuje zakres udziatu kazdego z nich w udzielaniu odpowiedzi.

§ 4. 1. Rejestry udostepnionych informacji prowadzg Rzecznik Prasowy i Referat Administracyjny.
2. Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Nie udostepnia sie informacji w przypadku gdy:

1/ zadana informacja figuruje w Biuletynie Informacji Publicznej,

2/ jej udostepnienie naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy w postepowaniu
administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych w
szczegolnosci tajemnicy skarbowej, statystycznej, o ochronie danych osobowych,

3/ jej udostepnienie narusza prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy, chyba, Zze osoby
te zrezygnujq z przystugujacego im prawa do ochrony.

§ 6. 1. Udostepnienie informacji wymaga ztozenia wniosku przez osobe zainteresowang
uzyskaniem informaciji.

2. Wniosek moze by¢ ztozony ustnie lub pisemnie, z tym Zze wniosek ztozony ustnie dotyczy tylko
takiej informacii, ktora moze by¢ udostepniona niezwtocznie.

3. Wniosek o udostepnienie informacji winien zawierac:

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone w Dz. U z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407,
22005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 132, poz. 1110.



1/ imie i nazwisko wnioskodawcy oraz adres w przypadku 0sdb fizycznych, a w przypadku oséb
prawnych oraz jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej nazwe oraz siedzibe,

2/ przedmiot zadanej informacii,

3/ wskazanie sposobu udostepnienia — ustnie czy w sposob utrwalony,

4/ forme udostepnienia — informacja przeksztatcong lub nie przeksztatcona.

§ 7. 1. Informacja jest udostepniana bezptatnie z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Opfate mozna pobra¢ jedynie w przypadku, gdy wnioskodawca zada utrwalenia udostepnianej
informaci.

3. Za utrwalenie udostepnianej informacji mozna zada¢ zwrotu poniesionych kosztéw w
nastepujacej wysokosci, w szczegolnosci za:

1/ wykonanie kserokopii czarno - biatej w formacie A-4: 0,50 zt,
2/ wykonanie kserokopii kolorowej w formacie A-4: 2,00 z,
3/ wykonanie kserokopii czarno - biatej w formacie A-3: 0,50 zt,
4/ wykonanie kserokopii kolorowej w formacie A-3: 4,00 zt,
5/ wykonanie wydruku czarno - biatego w formacie A-4: 0,50 zt,
6/ wykonanie wydruku kolorowego w formacie A-4: 2,50 zt,
7/ wykonanie wydruku czarno - biatego w formacie A-3: 1,00 z,
8/ wykonanie wydruku kolorowego w formacie A-3: 5,00 zt,
9/ zapis na ptycie CD-R 700 MB wraz z no$nikiem: 2,50 zt,

4. W przypadku, gdy klient zada udostepnienia informacji publicznej potwierdzonej za zgodno$¢ z
oryginatem, stosuje sie opfaty wynikajace z Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.
U. Nr 225, poz. 1635 z p6zn. zm.)

5. Optaty, o ktérych mowa w ust. 3 odpowiadajg kosztom zwigzanym z koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku. Ustalone optaty sg cenami brutto i obejmujg
podatek VAT.

6. W przypadku, gdy wysoko$¢ opfaty nie przekroczy jednorazowo 5 zi, optata nie podlega
pobraniu.

7. Wptaty naleznej optaty dokonuije sie na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie.

§ 8. 1. Udostepniane informacje publiczne oznacza si¢ danymi:
1/ Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, jako podmiotu udzielajgcego informacii,
2/ danymi okreslajacymi tozsamos¢ osoby, ktdra wytworzyta informacje i ktéra odpowiada za jej tres¢,
3/ danymi okreslajacymi tozsamos¢ osoby, ktéra udostepnita informacje,
4/ datq udostepnienia informaciji.

2. Przez dane okre$lajace tozsamo$¢ osoby nalezy rozumie¢ imie, nazwisko osoby oraz
stanowisko stuzbowe i/lub wydziat/referat.

§ 9. 1. Informacje udostepnia sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
Ztozenia wniosku o jej udostepnienie.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w ciggu 14 dni liczac od daty ztozenia wniosku,
osoby, o ktérych mowa w § 2 zarzadzenia obowigzane sg najpdzniej w ostatnim dniu uptywajacego
terminu powiadomi¢ wnioskodawce o:

1/ powodach opdznienia,2/ wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona, nie pdzniej
jednak niz 2 miesigce liczac od dnia ztozenia wniosku.

§ 10. Podmiot zobowigzany do udzielenia informacji publicznej w terminie 14 dni powiadamia
wnioskodawce telefonicznie, badz listownie o wysoko$ci optaty. Udostepnienie informacji zgodnie z
wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca
dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepniania informacji albo
wycofa wniosek.



§ 11. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie wskazanej we
wniosku, osoby, o ktorych mowa w § 2 zarzadzenia zobowigzane sg powiadomi¢ pisemnie
whioskodawce o:

1/ przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacii, zgodnie z zadaniem,

2/ wskaza¢ w jaki sposdb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie oraz, gdy
udostepniana wigze si¢ z koniecznoscig poniesienia optat, o ktorych mowa w § 3 pkt. 3 nalezy
podac¢ rowniez wysokos¢ tych optat,

3/ pouczy¢ o koniecznosci ztozenia nowego wniosku o udostepnienie informacji w sposob lub w formie
wskazanej w powiadomieniu pod rygorem umorzenia postepowania.

§ 12. Odmowa udostepnienia informacji oraz umorzenie postepowania nastepuje w drodze decyzji

Burmistrza Trzebiatowa na zasadach okreslonych w art. 16 ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej /Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn./.

§ 13. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Trzebiatowa.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2010 r.

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

Stawomir Ruszkowski



DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) zwracam sie¢ z prosbg o udostepnienie informacii
w nastepujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

| L) dostep do przegladania informacji w urzedzie | L kserokopia | L) pliki komputerowe
RODZAJ NOSNIKA:
1 flash drive 1 CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926.z p6zn. zm.)

Miejscowo$¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakre$li¢ wtadciwe pole krzyzykiem

** wypetnic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

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



