Zarzadzenie Nr 20/2018
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 17 stycznia 2018 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art.4 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej /t.j. Dz. U. z 2016r. poz.1764 z pozn. zm./ oraz art. 11b ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym /tj. Dz. U. z 2017r. poz.1875, z pdzn. zm./ zarzgdzam

co nastepuje:
§1

1. Wprowadzam ,, Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie” — zwanej dalej Instrukcja, stanowigca zalacznik nr 1

do zarzgdzenia.
2. ,Zasady udostepniania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania” — zwanej
dalej Zasadami, stanowiace zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Wysoko$é optat za nosniki informacji publicznej, na ktorych udostepniana jest informacja
publiczna w  zwigzku ze wskazanym  sposobem  udostgpnienia okresla  zalacznik
nr 3 do zarzadzenia.

§3
Naczelnikéw Wydziatéw Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie zobowigzuje si¢ do zapewnienia
prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci zalatwiania
wnioskow o udostepnianie informacji publicznej - w ramach wiasciwosci rzeczowej wydziatu.

§ 4

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2018
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 17 stycznia 2018 roku

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pnienia informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie

§1

1. Udostepnianie informacji, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie
nastgpuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie oraz na stronie internetowej
urzedu,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnodostgpnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie jest udostgpniana na wniosek.

3. W celu ufatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala si¢ — w zalgczniku
nr 1 do instrukeji — fakultatywny wzér wniosku o udost¢pnianie informacji publicznej.

§2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jedrzejowie,
2) Biuletynie— nalezy rozumie¢ Biuletyn informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Jedrzejowie,

3) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Miasta Jedrzejowa
w sprawie udostgpnienia informacji publicznej,

4) Instrukeji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcj¢ w sprawie zasad udostepnienia informacji
publicznej w Urzgdzie Miejskim w Jedrzejowie.

§3

Naczelnicy wydziatéw ponosza odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej,
bedacych w posiadaniu kierowanych przez nich wydzialéw, zgodnie z wlasciwoscia rzeczows.

§4

1. Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udostgpnianie informacji publicznej w formie
pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw o udostgpnianie



informacji publicznej, prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

. Rejestr wnioskéw o udost¢pnianie informacji publicznej zawiera nastepujgce dane: liczba
porzadkowa, data wptywu, forma wniosku pisemna/ elektroniczna, od kogo wplynal wniosek,
przedmiot wniosku, data i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek,
uwagi. Wzor Rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publicznej okresla zalacznik nr 2
do instrukcji.

. Rejestr prowadzi wyznaczony pracownik.

§5

. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginal rejestruje si¢ w rejestrze
wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej, a nastgpnie dekretuje si¢, w zaleznosci
od zakresu zadanych informacji, do naczelnikéw odpowiednich wydziatéw lub pracownikow
na samodzielnych stanowiskach.

. Naczelnicy wydziatléw w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej,
2) zglaszania wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej do zarejestrowania
w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

3) podpisywania odpowiedzi na wnioski o udzielanie informacji publicznej, za wyjatkiem
pism zastrzezonych dla Burmistrza,

4) przekazania przygotowanej i podpisanej odpowiedzi do Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

Naczelnicy wydzialtéw badZz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwlocznie
weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktorych przygotowuja projekt odpowiedzi, majac
na wzgledzie zakres mozliwosci udostepniania.

Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku wydziatow,
wowczas wyznacza sie wydzial merytoryczny odpowiedzialny za zebranie informacji
i przygotowanie odpowiedzi. Pozostate wydziaty zobowigzane sa do wspdlpracy z wydzialem
merytorycznym.

. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewlasciwego wydziatu
Urzedu, kierujacy wydzialem przekazuje spraweg(zapytanie) niezwlocznie, nie p6zniej niz do
dnia nastepnego do wlasciwego wydziatu.

W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostala zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba.

. Za wystanie ostatecznej odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej odpowiada
Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona.



§6
1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokos$ci odpowiadajacej tym kosztom,
zgodnie z wykazem pobieranych optat stosowanych przy udostepnianiu informacji publicznej,
stanowiacych zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. W razie poboru oplaty:
1) W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku, powiadamia si¢ wnioskodawce
o koniecznosci wniesienia oplaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej.
2) Wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:
a)uisci¢ oplate

b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowcezas zmodyfikowany
wniosek rozpatrujemy ponownie,

¢) wycofaé¢ wniosek o udostgpnianie informacji publicznej — wowczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu.

3)Oplaty dokonuje sie na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w J edrzejowie:
Bank Spotdzielczy w Kielcach Oddzial w Jedrzejowie
52849300040210005912210009, okreslajac przedmiot optaty.

§7

Wykonywanie obowigzkéw polegajacych na udostgpnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Jedrzejow.



Zalgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr 20/2018
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 17 stycznia 2018 roku

Zasady udostepniania informacji w celu jej ponownego wykorzystania
§1
Ponownemu wykorzystaniu podlega informacja publiczna:

e udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie -
http://www.jedrzejow.eobip.pl.

¢ udostepniona na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie
http://www.umjedrzejow.pl .

e przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
e w inny sposob, np. na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie.

§2
Podmiot ponownie wykorzystujacy informacj¢ publiczna zobowigzany jest do:

1) informowania o zrédle pozyskania danych w postaci dopisku o tresci: Zrédto: Urzad Miejski
w Jedrzejowie”,

2) poinformowanie o datach wytworzenia i pozyskania informacji publiczne;j,

3) dalszego udostepniania innym uzytkownikom informacji wylacznie w pierwotnej
pozyskanej formie,

4) informowania o przetworzeniu przez wnioskodawce informacji publicznej ponownie
wykorzystywanej ( podanie kto i kiedy dokonat przetworzenia informacji).

§3

1. Udostepnianie informacji publicznych w celu ich ponownego wykorzystywania nastgpuje
na wniosek w przypadkach gdy:

1) informacja publiczna nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie,

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

2. Whniosek o ponowne wykorzystanie informacji mozna ztozy¢ w formie dokumentu
papierowego badz w formie dokumentu elektronicznego na formularzu stanowigcym
zalgceznik nr 3 do instrukeji.



3. Burmistrz Miasta Jedrzejowa moze natozy¢ oplat¢ za udostepnienie informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystania, jezeli przygotowanie informacji publicznej w sposéb
wskazany we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztow, zgodnie z zalgcznikiem
nr 3 do zarzadzenia.

4. Wysokos¢ oplaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztow poniesionych bezposrednio w celu
przygotowania i przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
w okreslony sposob w okreslonej formie.

§4

Burmistrz Miasta Jedrzejowa nie ponosi odpowiedzialno$ci za ponowne wykorzystanie
udostepnianej lub przekazanej informacji publicznej w sposob naruszajacy obowigzujacy porzadek
prawny.

§5
Burmistrz Miasta Jedrzejowa nie ponosi odpowiedzialnosci za rezultaty przetworzenia informacji
publicznej ponownie wykorzystane;j.

§6

W zakresie nieobjetym powyzsza regulacjg zasady udostepniania informacji publicznych,
celem ich ponownego wykorzystywania w sposéb szczegétowy unormowane zostaly w ustawie
z dnia 25 lutego 2016r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
/ Dz.U. 2016r. poz. 352 z p6zn. zm./.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 20/2018
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 17 stycznia 2018 roku

Cennik oplat za koszty zwigzane z udost¢pnianiem informacji publicznej w zwigzku
ze wskazanym sposobem udost¢pniania

§1
1. Realizujac wniosek o udostgpnienie informacji publicznej lub koniecznosci przeksztalcenia
informacji, pobiera si¢ od wnioskodawcy optate odpowiadajaca wysokosci tych kosztow.
2. Wysokos$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:

1) koszt kserokopii/wydruku:
a) czarno — bialej w formacie
- A4 - 0,30 zl/szt.
- A3 -0,60 zl/szt.
b) kolorowej w formacie:
- A4 - 1,00 zl/szt.
- A3 2,00 zV/ szt.
2) zapis na jednej plycie CD , DVD wraz z no$nikiem - 3,00 zl/szt.
3) zapis na pendrive wraz z no$nikiem — 20,00z1.

§2
Optaty dokonuje si¢ na rachunek Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie lub w kasie Urzedu.

§3

W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostgpnienia informacji publicznej potwierdzonej
za zgodnos$¢ z oryginalem, stosuje si¢ oplaty wynikajace z ustawy z dnia 16 listopada 2006r.
o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1827 z pdzn. zm.).

§4

Opfaty o ktérych mowa w § 1 ust. 2 odpowiadaja kosztom zwigzanym z koniecznoscig
przeksztalcenia informacji w form¢ wskazana we wniosku. Ustalone oplaty sa cenami brutto
1 obejmujg podatek VAT.

§5

W przypadku gdy wysokos¢ optaty wymienionej w § 1 ust.2 nie przekroczy jednorazowo 2,00 zl,
oplaty nie pobiera sig.



Zalgcznik nr 1 do Instrukeji

w sprawie zasad udostgpnienia
informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Jedrzejowie

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;j
/tj. Dz. U. z 2016r. poz.1764 z pdzn. zm./ zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji
w nastgpujacym zakresie:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI *

. dostep do przegladania informacji w Urzedzie w uzgodnionym terminie,

o kserokopia,

o pliki komputerowe,

o TINENS siniesscrcscn o »3 os5ismins 6 ¢ & SSEmAHINS. £ 4 5 SHMHAGREES & § ¥ + SEHENES 3 §2 6 SHGURAH &5 5 ¥ SUMHSS K 8 § SERORRHEY §5 5 ¥ 545050
RODZAJ NOSNIKA *

o CD ROM,

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI

o poeziy clektronicZng POB AALES ...« s swsmmesis s s s hnmens s 555 amwaiass s saaabass s s samsnmsinnssesss
o paczta a0 VoY TE PO QATBT v i 5 - commamem s »s b omammmn s | 5 oo RER0ERE § § » KETHEH£1 § § 5 5 OTARARERE A 4
. Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnial997r. /t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922 z pdzn.zm.)

......................................................
..........................................

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy
*prosze zakresli¢ wlasciwe pole

*Urzad zastrzega sobie prawo pobrania optaty od informacji zgodnle z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji. U R |

ngr Marcin Piszczex)




Zalgcznik nr 2 do Instrukeji
w sprawie zasad udostepnienia informacji
publicznej w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie

Lp | Data wplywu Nazwisko i imi¢ Przedmiot wniosku Komodrka merytoryczna Data Data Uwagi
wniosku adres wnioskodawcy zalatwiajaca sprawe wplywu udzielenia
do komorki | odpowiedzi
merytorycz
nej
1 2 3 4 5 6 7 8
B/YRMISTRZ
j WWN\ , ﬂ/%q et

mgr Marcin Piszczek




Zatacznik nr 3 do Instrukeji

w sprawie zasad udostgpnienia informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim

w Jedrzejowie

WNIOSEK
o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego

Nazwa podmiotu zobowigzanego®:

Dotyczy zadan realizowanych przez Urzad Miejski Wroctawia

I. Informacje o wnioskodawcy

D I.A. Wnioskodawca
Imie i nazwisko/nazwa:

D 1.B. Petnomocnik
Imie i nazwisko/nazwa:

|

Adres do korespondencji, a w przypadku doreczenia droga
elektroniczng adres poczty elektronicznej:

Adres do korespondencji, a w przypadku doreczenia droga
elektroniczng adres poczty elektronicznej:

I1. Zakres ponownego wykorzystania udostepnianej informacji sektora publicznego
Na podstawie art. 5 ustawy z dnia 15 marca 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego wnosze o:

Zakres informacji sektora publicznego, ktérej dotyczy wniosek:

l.—_—l II.A. udostepnienie informacji sektora
publicznego, ktéra bedzie ponownie
wykorzystywana

Zakres informacji sektora publicznego, ktérej dotyczy wniosek:

[:I II.B. wykorzystanie informacji sektora
publicznego juz udostgpnionej lub przekazanej

Warunki na jakich

udostepnienia lub przekazania informacji:

informacje maja by¢é ponownie wykorzystywane oraz zrodto

111. Cel ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego

D cel komercyjny

okredlenie rodzaju dziatalno$ci w ktorej informacje bgda ponownie
wykorzystane (wskazanie dobr, produktéw lub ustug):

D cel niekomercyjny

okredlenie rodzaju dziatalnosci w ktoérej informacje beda ponownie
wykorzystane (wskazanie débr, produktéw lub ustug):

IV. Okres przez ktéry informacja bedzie ponownie wykorzystywana
w sposob staty i bezposredni w czasie rzeczywistym

V. Sposdb i forma przekazania informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystania

V. A. Sposbb przekazania informacji: D odbiér osobisty, |_—_| przestac poczta, E] przesta¢ srodkami komunikacji elektronicznej

D kopia na papierze, |:] ptyta DVD, D ptyta CD,

V.B. Sposéb przygotowania informacji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):
l:] inny nosnik:

V.C. Forma przekazania informacji: [:| tekst,[___] obraz/grafika, I:] dzwiek (nie dotyczy

wydruku), [:] audiowizualna (nie dotyczy wydruku)

V.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie zrédiowym)?:

Miejscowos¢ i data sporzadzenia wniosku

Podpis wnioskodawcy/petnomocnika




" Nazwa podmiotu zobowigzanego — podmiot, o ktérym mowa w art. 3 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r.
0 ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352);

% Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku niewskazania formatu
informacja zostanie przekazana w formacie Zrédlowym) — format zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 11 14).



