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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ’B(YL (DGD ‘&6; &0‘6

Burmistrza Miasta Imielin
z dnia 12 lipca 2013 roku

Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publiczne;j
w Urzedzie Miasta Imielin

§ 1

. Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacj¢ publiczna.
. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej. Od osoby wykonujacej

prawo do informacji publicznej nie wolno zada¢ wykazania interesu prawnego lub
faktycznego.

. Dostep do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach

okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198
z pdzn. zm.) oraz w przepisach innych ustaw.

§2

. Udzielenie informacji publicznej, ktéra nie zostala zamieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej i nie moze by¢ udostgpniona niezwlocznie nast¢puje na pisemny wniosek
zainteresowanego.

. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni liczac od daty zlozenia

wniosku, najp6zniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu nalezy powiadomi¢
wnioskodawce, o przyczynie opdznienia i wskaza¢ nowy termin w ktérym informacja
zostanie udostgpniona nie dluzszy niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

. Udoste¢pnienie informacji na wniosek nastgpuje w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem,

w przypadku gdy srodki techniczne nie umozliwiaja udostgpnienie informacji w sposob
i w formie wskazanej we wniosku nalezy powiadomic o tym wnioskodawce, wskazujac w jakiej
formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.

. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawcy, nie wplynie wniosek o udostgpnieni

informacji w sposéb i w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnieniu
informacji umarza sig.

§3

. W przypadku gdy wnioskodawca zada udostgpnienia informacji przetworzonej (art. 3 ust. 1 pkt.1

ustawy o dostepie do informacji publicznej) zobowiazany jest o wykazanie szczegélnie istotnego
interesu publicznego.

. W przypadku gdy wnioskodawca nie wykazal szczegdlnie istotnego interesu publicznego nalezy

wystosowac pismo do wnioskodawcy o wykazanie szczegdlnie istotnego interesu publicznego do
uzyskania informacji przetworzonej.

. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawcy, nie wplynie wniosek o udost¢pnieni

informacji przetworzonej, z wykazaniem szczegolnie istotnego interesu publicznego, wydawana
jest decyzja o odmowie udostgpnienia informacji przetworzone;.



§4

. Udzielenie informacji publicznej w celu ich ponownego wykorzystania nastgpuje na

wniosek, ktorego wzor zostal okreslony w Rozporzadzeniu Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 roku w sprawie wzoru wniosku o ponowne
wykorzystanie informacji publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 94).

. W przypadku nie spelnienia warunkow formalnych wniosku o udostgpnienie informacji publicznej

do jej ponownego wykorzystania, wzywa si¢ wnioskodawce do uzupelnienia brakéw, informujac
go jednoczes$nie, ze nie usunigcie w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

. Wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 20 dni od dnia

otrzymania wniosku. W sprawach szczegolnie skomplikowanych mozna przedluzy¢ zalatwienie
sprawy o kolejne 20 dni, po zawiadomieniu wnioskodawcy w terminie 20 dni od dnia otrzymania
wniosku.

§5

. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w Rejestrze

wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat
Organizacyjny.

. Po zarejestrowaniu wniosek dekretuje si¢, w zaleznos$ci od zakresu zadanych informacji

zostaje skierowany do merytorycznych pracownikéw Urzedu Miasta Imielin.

. W przypadku, gdy zakres zadanych informacji przedstawionych w jednym wniosku

dotyczy kilku komorek organizacyjnych, woéwczas Burmistrz wyznacza komorke lub
pracownika merytorycznie odpowiedzialnych za zebranie informacji i przygotowanie
odpowiedzi. Pozostale komorki lub pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy z komorka

merytoryczna.

. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej do podpisania,

a kopi¢ odpowiedzi przekazuje si¢ pracownikowi Referatu Organizacyjnego
odpowiedzialnego za prowadzenie Rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej.

. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udost¢pniona informacja zostala

zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci te wykonuje
Burmistrz lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

§6

. Decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej lub o umorzeniu post¢gpowania

o udzielenie informacji publicznej podpisuje Burmistrz Miasta.

. Urzad udziela pisemnej odpowiedzi na wniosek, w przypadku odmowy udostgpnienia informacji

podajac powdd odmowy w szczegdlnosci dotyczy to sytuacji gdy:

- istnieje odr¢bny tryb dostepu do zadanej informacji,

- wnioskodawca zada informacji, ktora nie jest informacja publiczna,
- wnioskodawca zada informacji, ktéra Urzad nie dysponuje.

§7

1. Dostgp do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Jezeli wytwarzanie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztéw,

dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy oplat, w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom,
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Zarzadzenia.




