ZARZADZENIE Nr /4.4../15
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia . L £Q3852:R:

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewngtrznego okreslajacego tryb postepowania
z wnioskiem o udzielenie informacji publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 1., poz. 594 ze zmianami) w zwigzku z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 782 ze
zmianami) oraz art. 60 pkt 7 i art. 66 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin wewn¢trzny okreslajacy tryb postgpowania z wnioskiem
o udostepnienie informacji publicznej, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr4<}./15
Burmistrza Szydtowca

z dnia ....00.:08- 0.1

REGULAMIN WEWNETRZNY OKRESLAJACEGO TRYB POSTEPOWANIA
Z WNIOSKIEM O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Szydlowcu,

2) BIP —rozumie sig¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Szydtowiec,

3) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Szydtowca,

4) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, samodzielny referat, samodzielne
stanowisko pracy wyodrgbnione w regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego
w Szydlowcu,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu,
kierownika samodzielnego referatu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy,

6) komérce merytorycznej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng, ktorej zakresu
zadan dotyczy informacja bedgca przedmiotem wniosku,

7) kierowniku komorki merytorycznej - rozumie sie przez to kierownika komorki
organizacyjnej ktorej zakresu zadan dotyczy informacja bedaca przedmiotem wniosku,

8) Sekretarzu Gminy — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Szydiowiec,

9) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin,

10) Rejestrze — rozumie si¢ przez to Rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

11)Referacie  Administracyjno-Kancelaryjnym — rozumie sie przez to Referat
Administracyjno-Kancelaryjny w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Szydloweu,

12) wniosku — rozumie si¢ przez to wniosek o udostepnienie informacji publiczne;j

13) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 782 ze zmianami).

§ 2.

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP, jest udostepniana na
wniosek.

2. Jezeli wnioskowana informacja zostala udostgpniona w BIP, informuje si¢ o tym
wnioskodawcg, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, wskazujac jednoczesnie
doktadny adres strony internetowej BIP zawierajacej wnioskowang informacje.

3. Jezeli informacja, ktéra nie zostala opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostepniona
niezwlocznie, udostepnia si¢ ja bez pisemnego wniosku.

4. Informacja publiczna, ktoéra nie zostala opublikowana w BIP oraz nie moze byé
udostepniona niezwlocznie, jest udostepniana na pisemny wniosek badZ na wniosek
zlozony ustnie do protokotu. Za wniosek pisemny uznaje si¢ w szczegdlnosci wniosek
w formie papierowej, przestanie zapytania pocztg elektroniczng lub za posrednictwem
formularza elektronicznego zamieszczonego w BIP, na stronach internetowych Urzedu
lub na platformie ePUAP.



Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja
publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni, powiadamia si¢ w tym terminie
wnioskodawce o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie
udostepniona, nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia zfozenia wniosku.

§3.
Referat Administracyjno-Kancelaryjny prowadzi Rejestr.
Komorka organizacyjna, do ktérej wplynal wniosek, przesyla jego kopie w formie
elektronicznej do Referatu Administracyjno-Kancelaryjnego najpdzniej nastepnego dnia
roboczego po jego otrzymaniu, w celu zarejestrowania.
Pracownik ~ Referatu =~ Administracyjno-Kancelaryjnego, = prowadzacy  Rejestr,
po zarejestrowaniu wniosku przekazuje go do Sekretarza Gminy, ktory przekazuje
wniosek do rozpatrzenia do komarki merytoryczne;j.
Gdy zakres zadanej informacji obejmuje wlasciwos¢ dwdch lub wigcej komorek
organizacyjnych, kazda z nich rozpoznaje wniosek w zakresie swojej wlasciwosci.
W sytuacji okreslonej w § 3 ust. 4, Sekretarz gminy wyznacza sposréd komorek
merytorycznych rozpatrujacych wniosek, komorke odpowiedzialng za realizacje wniosku,
ktéra zbiera informacje od pozostalych komoérek merytorycznych i udostepnia
je wnioskodawcy.

§ 4.

Komérki merytoryczne dokonuja analizy wniosku, zgdanych w nim informacji lub
dokumentéw, w szczegélnosci w celu ustalenia, czy stanowia one informacje publiczng
W rozumieniu ustawy oraz czy nie zachodza przestanki do odmowy udostepnienia
informacji publiczne;j.

Jezeli zadana informacja stanowi informacje publiczna w rozumieniu ustawy oraz nie
zachodzg przestanki do odmowy jej udostgpnienia, to komérka merytoryczna udostepnia
informacj¢ wnioskodawcy w sposéb i w formie wskazanych we wniosku, przekazujac
kopi¢ udzielonej odpowiedzi, w formie elektronicznej Referatowi Administracyjno-
Kancelaryjnemu.

Jezeli wnioskodawca zada udostepnienia informacji na elektronicznym nosniku danych,
informacje udostgpnia si¢ na nosniku pochodzacym z zasobow Urzedu. Do kosztéw
nosnika stosuje si¢ § 6.

§ 5.

W przypadku gdy:
1) zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy, albo
2) w Urzedzie brak jest wnioskowanej informacji, albo
3) zachodzi brak mozliwosci udostgpnienia informacji, okreslony w art. 14 ustawy,

nalezy, w terminie, o ktérym mowa w § 2 ust. 5, powiadomi¢ wnioskodawce.
Powiadomienia dokonuje komérka merytoryczna lub wyznaczona, zgodnie z § 3 ust. 5,
komorka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje wniosku.
W przypadku okreslonym w ust. I pkt 3 powiadomienie powinno mie¢ forme pisemng
oraz zawiera¢ informacj¢ o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji
zgodnie z wnioskiem, sposobie lub formie, w jakiej informacja moze byé udostepniona
niezwlocznie, tresci art. 14 ust. 2 zd. 2 ustawy.



§6
Gdy w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek komdrka merytoryczna
ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, Urzad moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom.
Oplata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiadaé¢ rzeczywistym kosztom
udostepnienia informacji wynikajacym z realizacji danego wniosku.
Komoérka merytoryczna informuje Sekretarza Gminy o zamiarze naliczenia oplaty, ktory
opiniuje pisemnie zasadnos¢ pobrania oplaty 1 jej wysoko$¢ ze szczegdlnym
uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia réwnego traktowania wnioskodawcow.
Opinia Sekretarza Gminy jest dla komérek merytorycznych wigzaca.
Komérka merytoryczna powiadamia wnioskodawce o wysokosci oplaty, w terminie i na
zasadach przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy. Powiadomienie zawiera informacje
o wysokosci oplaty, sposobie jej wyliczenia, mozliwosci dokonania zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji albo wycofania wniosku,
w terminie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia, numerze rachunku bankowego
Urzedu oraz adresie kasy Urzedu.
W sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 5, komérki merytoryczne wspdlnie ustalajg
wysoko$¢ oplaty oraz przygotowuja projekt powiadomienia. Korespondencje
z wnioskodawcg prowadzi komérka merytoryczna wyznaczona jako odpowiedzialna za
realizacje wniosku.
Po uptywie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa
wniosku, informacje udostepnia si¢ w sposoéb i w formie wskazanych pierwotnie we
wniosku.
W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce, podlega ona Sciggnieciu w trybie
przepisow o egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych.
Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej wysokosé nie przekracza kwoty 5 zl.

§7.
Jezell zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy,
komorka merytoryczna wzywa wnioskodawce do wskazania powodéw, dla ktérych
spetnienie jego zadania bedzie szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu
okresla si¢ termin na zajgcie stanowiska przez wnioskodawce,
Jezeli we wniosku wykazano, ze udostgpnienie informacji jest szczeg6lnie istotne dla
interesu publicznego, ust. 1 nie stosuje sie.
Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badZ po bezskutecznym
uptywie terminu do jej udzielenia, komérki merytoryczne badaja, czy w danej sprawie
wystepuja przestanki przemawiajgce za uznaniem, ze udost¢pnienie informaciji jest
szczegolnie istotne dla interesu publicznego.
Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 3, skutkuje wydaniem
decyzji 0 odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16 ustawy.

§ 8.
Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji publicznej nastgpuje, w przypadkach przewidzianych ustawa,
w drodze decyzji, zgodnie z art. 16 ustawy.



2. Projekt decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, przygotowuje komoérka merytoryczna
odpowiedzialna za realizacje wniosku.

3. Projekt decyzji parafowany jest przez pracownika opracowujgcego projekt oraz
kierownika komérki merytoryczne;j.

4. Projekt decyzji wymaga opinii radcy prawnego.

5. Decyzje, o ktorej mowa w ust. 1, podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona przez
Burmistrza.

§9.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja prace podleglych komdrek w sposéb
gwarantujacy realizacje prawa dostgpu do informacji publicznej oraz przestrzeganie
Regulaminu.

2. Kierownik komorki merytorycznej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za realizacje
wniosku, prowadzenia korespondencji z wnioskodawca w tej sprawie, w tym
podpisywania pism, z wylaczeniem decyzji, o ktérej mowa w § 8.

3. Kierownika komorki merytorycznej nadzoruje realizacje wniosku.

§ 10.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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