ZARZADZENIE NR 142015
BURMISTRZA PYRZYC
z dnia 19, mOCO 20151,

w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013 ., poz. 594 ze zm) w zwigzku z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 7822) zarzadzam, co nast¢puje:

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zalatwiania w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach spraw
zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej oraz z udost¢pnianiem informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywania.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmisirza Pyrzyc;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pyrzycach ;

3) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pyrzyce;

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pyrzyce

5) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach;
6) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Pyrzycach ;

7) ponownym wykorzystywaniu informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢
wykorzystywanie przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajace osobowosci prawnej informacji publicznej lub kazdej jej czesci, bedace)
w posiadaniu Gminy Pyrzyce , niezaleznie od sposobu jej utrwalenia (w postaci papierowej,
elektronicznej, dzwickowej, wizualnej lub audiowizualnej), w celach komercyjnych lub
niekomercyjnych, innych niz pierwotny publiczny cel wykorzystywania, dla ktérego
informacja zostala wytworzona.

II. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ.

§ 3. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu nastepuje
poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w BIP;

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogoélnodostepnych;

3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

§ 4. 1. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

2. Informacja publiczna udostepniana jest na wniosek, jezeli nie zostala udostepniona w BIP.
3. Przykladowy wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

4. Tryb udostepniania informacji publicznej w ramach strony podmiotowej BIP prowadzonej
w urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie.
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§ 5. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej po zarejestrowaniu u sekretarza
przekazywane sg do merytorycznych wydziatow.
2. Kopie udzielonych odpowiedzi przekazywane sg sekretarzowi.

§ 6. Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé za udostepnianie informacji publicznej, bedacej
w ich posiadaniu, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg okreslong w regulaminie organizacyjnym
urzedu.

§ 7. Kierownicy wydziatéw i pracownicy na samodzie;lnych stanowiska pracy organizuja
prace w spos6b gwarantujgcy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a W
szczegOlnodel:

1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposéb jej udostepnienia, a w
przypadkach, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub
wywieszenia informacji publicznej;

2) zapewniajag wglad do dokumentéw urzgdowych, w tym sporzgdzania w obecnosci
pracownika urzedu odpiséw i notatek.

§ 8. Pracownicy oceniaja, czy urzad jest w posiadaniu okreslonej we wniosku informacji
publicznej. W przypadku nieposiadania przez urzad tej informacji, powiadamia sig
wnioskodawce o braku mozliwosci jej udostgpnienia.

§ 9. Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga wspoldziatania kilku wydzialéw
urzedu, sekretarz wyznacza wydzial wiodacy, ktory jest odpowiedzialny za opracowanie
odpowiedzi na zlozony wniosek.

§ 10. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym urzedu, niezbedng dokumentacje nalezy
wypozyczyé w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepni¢ ja bezposrednio
w lokalu archiwum zaktadowego urzedu na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§ 11. Kierownicy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do:

1) zapewnienia prawidlowej organizacji udosi¢pniania informacji publiczne) oraz
terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowej;

2) przedkladania na wniosek burmistrza lub sekretarza sprawozdan i informacji na temat
realizacji prawa dostepu do informacji publiczne).

III. PONOWNE WYKORZYSTYWANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ.

§ 12. 1. Pracownicy udostepniaja informacje¢ publiczng w celu ponownego wykorzystywania.
2. Udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania odbywa si¢

w urzedzie poprzez:

1) udostepnienie informacji publicznej na stronie podmiotowej BIP;

2) udostepnienie informacji publicznej w sposob inny niz w BIP;

3) przekazanie informacji publicznej na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji
publiczne;j.

2. Wzér wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej okresla zatacznik nr 2
do zarzadzenia (wzér wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej okreslony
jest w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r.



w sprawie wzoru wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej - Dz. U.
z 2012 r., poz. 94).

§ 13. 1. Informacja publiczna udostgpniana jest na wniosek w celu ponownego
wykorzystywania, w przypadkach, gdy:

1) informacja publiczna nie zostala udostgpniona w BIP, chyba Ze zostala udostgpniona
w inny sposab i zostaty okreslone warunki ponownego wykorzystywania;

2) wnioskodawca zamierza wykorzystywaé¢ informacje publiczng na warunkach innych niz
zostaly dla tej informacji okreslone.

2. Wnioskujacy o udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania
zobowigzany jest do wskazania, jaki zakres informacji publicznej powinien zostac
udostepniony, w jakim celu oraz w jakiej formie ma nastapi¢ przekazanie informacji.

§ 14. 1. Pracownicy udostepniajgc informacje publiczng w celu ponownego wykorzystywania,
moga wskazaé warunki ponownego wykorzystywania informacji, zgodnie z art. 23b ust. 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2. W przypadku okreslenia warunkéw, o ktérych w ust. 1, nalezy poinformowac o tym
wydzial organizacyjny w celu zamieszczenia ich na stronie podmiotowej BIP w zakladce
,Ponowne wykorzystywanie informacji publicznych”. stronie podmiotowej BIP uwaza si¢, ze
informacja moze zosta¢ udostepniona w celu ponownego wykorzystywania bez zadnych
ograniczefi.

§ 15. 1. Odmawia si¢ udostepnienia informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania, w przypadkach gdy:

1) dostep do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych lub w przepisach odrebnych ustaw;

2) ponowne wykorzystywanie informacji publicznej narusza prawa wlasnosci intelektualnej
przystugujace podmiotom trzecim.

2. Mozna odméwié opracowania, w szczegblnosci przetworzenia informacji publicznej w celu
ponownego wykotzystywania oraz dostarczenia z mniej Wyciagéw, jezeli spowoduje to
konieczno$é podjecia nieproporcjonalnych dziatan przekraczajacych proste czynnoSci.

§ 16. Pracownicy udostepniajg informacje publiczng w celu ponownego wykorzystywania
w poréwnywalnych sytuacjach na takich samych warunkach.

§ 17. Urzad nie ponosi odpowiedzialnodci za tre$¢, forme i zakres danych majacych w calosci
lub w czesei cechy informacji publicznej, kiére zostaly udostgpnione jako pochodzace
z urzedu.

IV. POBIERANIE OPEAT Z TYTULU UDOSTEPNIANIA INFORMACJI
PUBLICZNEJ.

§ 18. Pracownicy udostepniaja informacje publiczng (w tym celu ponownego
wykorzystywania) bezplatnie, z zastrzezeniem § 19 ust. 1.

§ 19. 1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej (w tym w celu ponownego
wykorzystywania) powoduje poniesienie dodatkowych kosztow przez urzad zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia informacji lub konieczno$cia
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy
oplate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

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

3. Wysoko$é oplaty z tytulu udostepnienia informacji publicznej (w tym w celu ponownego
wykorzystywania) okresla si¢ na podstawie jednolitych stawek kosztéw ustalonych

w zatzadzeniu Burmistrza w sprawie ustalenia kosztéw udostepnienia informacji publicznej.
4, Na wniosku o udostepnienie informacji publicznej (w tym w celu ponownego
wykorzystywania) nalezy zamiesci¢ adnotacje o wysokosci pobieranej oplaty. W adnotacji
nalezy wskazaé koszty skladajace si¢ na wysoko$¢ ustalonej oplaty oraz zwigzane z nimi
czynnosci wynikajace ze sposobu lub formy przygotowania i przekazania informacji, a takze
inne czynniki, jakie zostaty wzigte pod uwage przy udostepnianiu informacji.

5. W razie poboru oplaty:

1) w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku wnioskodawca otrzymuje powiadomienie

o koniecznosci wniesienia oplaty w zwigzku z udostgpnieniem informacji publiczne]
w zgdanej formie;

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

a) uisci¢ oplate - wowczas wnioskowana informacja udostgpniana jest wnioskodawcy
niezwlocznie,

b) zmienié wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wowczas zmodyfikowany
wniosek rozpatrywany jest ponownie,

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

§ 20. Nadzér nad przestrzeganiem trybu udostepniania informacji publicznej w urzedzie
sprawuje sekretarz.

§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 369/2005 Burmistrza Pyrzyc z dnia 24 lutego 2005 r.
w sprawie okreslenia zasad i sposobu udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci
oplat za ich udostepnienie oraz Zarzadzenie Nr 1307/2010 Burmistrza Pyrzyc z dnia 26
listopada 2010r . w sprawie okreglenia zasad i sposobu udostepniania informacji publiczne;j
oraz wysokosci optat za ich udosigpnienie

§ 22. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicach
ogloszen oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

od wagjgdem AT

tadta nrawny



