Zarzgdzenie Nfﬁz{gg/@é
Burmistrza Biskupca
z dnia. 0%, 08, .L00C

w sprawie: zasad udestepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Biskupcu

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt-4 wzw. z art. 10 ust. 1 i art. 15 ust 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informécji publicznef (Dz.U. 2001r. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm. ) oraz
na podstawie § 32 ust. 3 pkt I Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiegow Biskupcu
stanowiqcego Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr  1486/2006 Burmistrza Biskupca z  dnia
01.08.2006 r. ‘

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,JInstrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w
Urzedzie Migjskim w Biskupeu” — zwang dalej ,instrukecja”, stanowiaca zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownikow referatéw oraz pracownikéw wieloosobowych 1 samodzielnych stanowisk
zobowiazuje sie do:
1. zapewnienia prawidlowe] organizacji udostepniania informacji publicznej oraz
terminowego zatatwiania wnioskow — w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej,
2. przedktadania na wniosek Burmistrza sprawozdaf i informacji na temat realizacji

prawa dostepu do informacji publicznej.
§ 3. Nadzor nad realizacja ninigjszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr | )
do Zarzadzenia Nr A 33/@@

Burmistrza Biskupca

z dnia...@.'ﬁ{y 08 .2006

Instrukcja

w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Biskupcu

§ 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Miejskiego
w Biskupcu nastepuje poprzez:
1. oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,
2. udostepnienia na wniosek zainteresowanego,
3. wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

§ 2. Informacja publiczna, ktéra nie zostanie udostgpniona w BIP jest udostepniana na
wniosek.

§ 3. Wzér wniosku okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

§ 4. Kierownicy referatéw oraz pracownicy wieloosobowych i samodzielnych stanowisk
ponoszg  odpowiedzialno$é za udostepnienie informacji publicznych bedacych w ich
posiadaniu zgodnie 7z ich wlasciwoscia rzeczowa okreélong w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Miejskiego w Biskupcu.

§ 5. Kierownicy referatéw oraz pracownicy wieloosobowych i samodzielnych stanowisk
organizuja pracg w sposob gwarantujacy realizacjg prawa dostepu do informacji publicznej, a
w szczegolnoser:
1. kierownicy referatow wyznaczajg pracownika odpowiedzialnego za udostgpnianie
informacji publicznych,
2. zapewniajg weglad do dokumentéw urzegdowych, w tym sporzadzania w obecnoéci
wyznaczonego pracownika urzedu odpisdw i notatek,

umozliwiaja sporzadzenie kopii lub wydruku, przestanie za pomoca poczty

elektronicznej lub przeniesienie informacji publicznych na elektroniczny nosnik

danych z zastrzezeniem ust. 4 1 5,

4. przeniesienie informacji na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe wylacznie w
przypadku zastosowania no$nika pochodzacego 7 zasobdw Urzedu,

5. czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, oraz przestanie informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej wykonuje pracownik zatrudniony w Referacie
Organizacyinym na wniosek pracownika odpowiedzialnego za udostepnienie
informacji publicznej.

8]

§ 6.1 Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny.
2. Wzor rejestru okreéla zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukeii.

3. Osoba prowadzaca rejestr ponosi odpowiedzialnos¢ za:



a) zarejestrowanie wniosku,

b) przekazanie wniosku wladciwemu referatowi lub na wieloosobowe albo samodzielne
stanowisko pracy bedgcemu w posiadaniu okreélone; informacji publiczne;,

¢) przekazanie wniosku innemu podmiotowi wlasciwemu do rozpatrzenia 1 zatatwienia
wniosku,

d) powiadomienie wnioskodawcy o przekazaniu wniosku innemu podmiotowi.

§ 7. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum Urzedu, niezbedna dokumentacje nalezy Wypozyczye
urzednikowi odpowiedzialnernu za udostepnienie informacji publicznej w celu opracowania i
przekazania informacji zaintéresowanemu.

§ 8.1 Dostgp do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust 2.

2. W przypadku poniesienia przez Urzad dodatkowych kosztow zwiazanych ze wskazanym
we wniosku sposobem udostepnienia informacii publicznej lub konieczno$cig przeksztalcenia
informacji w form¢ wskazana we wniosku, od wnioskodawey pobiera sie — na zasadach
okreslonych w  zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia, oplate odpowiadajaca
poniesionym kosztom.

§ 9. Przy udostepnianiu informacji publicznych Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych wspotdziala z poszczegdlnymi referatami oraz wieloosobowymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy, a w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika
odpowiedzialnego za udostepnienie informacji publicznej wyraza opinie w formie pisemnej.

§ 10.1 Pracownicy odpowiedzialni za udostgpnienie informacji publicznej informuja osobe, o
ktorej mowa w § 6 ust. 1, w terminie 3 dni roboczych liczac od rozpatrzenia wniosku, o dacie
1 sposobie zatatwienia wniosku.

2. Osoba prowadzaca rejestr wpisuje na biezaco przekazane dane do rejestru.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukeji stosuje sie przepisy ustawy o
dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001 Nr 112, poz. 1198 z pdZn.zm.).
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Zatacznik Nr |
do Instrukcji w sprawie udostepniania
informacji publicznej w UM w Biskupcu

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko I imie/Jednostka. ...

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

WNIOSEK

-0 udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. 2001 Ny 112, poz. 1198 z pozi.zm.)
zwracam sie z prosbq o udostepnienie informacji w nastepujqcym zakresie:

I. Sposob 1 forma udostepnienia informacji publicznej: *

[BY

dostep poprzez przegladanie informacji w Urzedzie []
2. kserokopia []
3. pliki komputerowe [7] (do przestania pocztg elektroniczna)
4. dyskietka []
5 plytaCD
H. Forma przekazania informacji:

1. przestanie pocztg pod adres . ...

3. odbidr osobiscie przez wnioskodawce **

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997r Nr 133, poz. 883 z pdin.zin.).

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

Miejscowose, data Podpis wnioskodawcy

Akceptacia Burmistrza 1)

" - zakre$lic wlasciwy kwadrat krzyzykiem
#* - w kratke wpisa¢ TAK, jesli wnioskodawca wybicra forme wskazana w pkt 3

1)~ dotyczy sytuacji w w sprawach skomplikowanych pod wzgledem faktycznym i prawnym
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie udostepniania
informacji publicznej w UM w Bis kupeu

§1

Oplat dokonuje sig w kasie Urzedu lub na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego.

§2

TABELA OPLAT
przy udostgpnianiu informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Biskupcu

Sposob udostepnienia Wysokos¢ oplaty
informacji
1. dostep poprzez
przegladanie informacji w bezplatne
Urzedzie
2. kserokopia 30 gr — 1 (jedna strona) formatu A4 / dwustronnie 50 gr
60 gr — 1 (jedna strona) formatu A3 / dwustronnie 1,00 z!
3. przestanie phkdw plik komputerowy:
komputerowych poczta do IMB — 1zt
elektroniczna do 2MB - 2,50zt
powyze] 2MB — 4zt
4. dyskietka 1,50 zt
5. plyta CD 2 7
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