ZARZADZENIE Nr 170/2019

BURMISTRZA MIASTA i GMINY DALESZYCE
z dnia 24 wrze$nia 2019 r.

w sprawie procedur dost¢pu do bedacej w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce
informacji publicznej nieopublikowanej w Biuletynie Informacji Publiczne

Na podstawie art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

(t.J. Dz. U. 22019 r., poz. 1429 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. 22019 r., poz. 506 z p6zn. zm.)

9.

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzgdza, co nastepuje:

§1
Do realizacji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej upowaznia sie wiasciwych
merytorycznie kierownikéw komorek organizacyjnych.
Nadzor nad realizacja obowigzku udostgpniania informacji publicznej sprawuje Sekretarz Miasta
1 Gminy.
Za koordynacj¢ obowigzku udostgpniania informacji publicznej odpowiada kierownik Wydziatu
Administracji i Rozwoju.

§2
Kazdej osobie, ktéra, korzystajac z prawa dostgpu do informacji publicznej, chce pozyskaé
informacj¢ bedaca w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy, nalezy informacje te¢ udostepnié,
z zachowaniem postanowien ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
Od osoby wykazujacej prawo do uzyskania informacji publicznej (wnioskodawcy) nie wolno
zada¢ wykazania interesu prawnego lub faktycznego, z wylaczeniem informacji przetworzonej o
ktérej mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.
Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej,
jest udostepniana na wniosek, z zastrzezeniem ust. 6.
Wskazanie wnioskodawcy strony Biuletynu Informacji Publicznej jako jej zrddia stanowi
prawidlowe zalatwienie wniosku, w przypadku gdy informacje tam zawarte odnosza si¢ wprost
i konkretnie do meritum Zadania oraz bezposrednio zawierajg dane istotne z punktu widzenia
pytajacego, a ich uzyskanie nie wymaga przedsiewziecia dodatkowych czynnosci.
W celu utatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala sie — w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia
— wzor wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.
Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest przekazana w formie
ustnej lub pisemnej bez koniecznosci ztozenia pisemnego wniosku.
Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej
Jjednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Wzor pisma o udostepnienie informacji
publicznej stanowi zalacznik nr 5 do przedmiotowego zarzadzenia.
Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku, wnioskodawca zostaje powiadomiony w tym terminie o powodach opdznienia oraz
nowym terminie, w jakim zostanie one udostgpniona, nie dluzszym jednak niz 2 miesigce od dnia
ztozenia wniosku.
Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 10.

10. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad Miasta i Gminy
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11.

10.

ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udost¢pnienia
lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, pobiera si¢
od wnioskodawcy optate w wysoko$ci odpowiadajacej tym kosztom. Ustalenie wysokosci optat
nastepuje w drodze wydania odrebnego zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy.

Whnioskodawca zostaje wowczas powiadomiony, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku
o wysoko$ci oplaty.

§3
Po wptynieciu do Urzedu Miasta i Gminy wniosku dotyczacego udostgpnienia informacji
publicznej, wniosek kierowany jest przez Sekretariat bezposrednio do Wydzialu Administracji
i Rozwoju w celu rejestracji, a nastepnie do kierownika wiasciwej komorki organizacyjne;j.
Rejestr wnioskoéw o udost¢pnienie informacji publicznej prowadzony jest Wydziat Administracji
i Rozwoju.
W razie watpliwosci co do zakresu merytorycznego wniosku, Sekretariat kieruje
wniosek do Sekretarza Miasta i Gminy.
Sekretarz Miasta i Gminy niezwlocznie kieruje sprawe do rejestracji i wlasciwej merytorycznie
komorki organizacyjne;j.
Jezeli wniosek odnosi si¢ merytorycznie do zakresu dzialania kilku komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy, sprawe koordynuje kierownik Wydzialu Administracji i Rozwoju,
uzyskujgc odpowiednie informacje/dokumenty i realizujac obowigzek udzielenia informacji
publiczne;j.

§4
Kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik nadaje znak sprawie,
zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej i niezwlocznie przygotowuje oraz weryfikuje
informacje i dokumenty, o ktérych mowa we wniosku, w zakresie mozliwo$ci udostgpnienia.
W przypadku wniosku o udostepnienie informacji przetworzonej kazdorazowo nalezy rozwazyd,
czy wnioskodawca wlasciwie wykazal, ze uzyskanie informacji jest szczegdlnie istotne
dla interesu publicznego.
Jezeli z wnioskiem wystepuje osoba prawna, nalezy zbadaé, czy osoba/osoby w jej imieniu
wystepujgce sa upowaznione do jej reprezentowania.
W uzasadnionych przypadkach nalezy zwrocié sie o opini¢ do radcy prawnego i/lub
petnomocnika ds. informacji niejawnych, inspektora ochrony danych.
Opinia, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadzana jest na pismie i dolaczana do akt sprawy.
Po okre$leniu zakresu udostepnianej informacji, kierownik komorki organizacyjnej
lub upowazniona przez niego osoba realizuje wniosek o udost¢pnienie informacji zgodnie
z zadaniem wnioskodawcy lub/i wyznacza termin realizacji wniosku o udostgpnienie/przekazanie
informacji publiczne;.

. W przypadku udzielenia informacji w formie wustnej nalezy kazdorazowo fakt

ten udokumentowaé w formie notatki stuzbowej, podajac date udostepnienia informacji oraz
w miare mozliwosci dane osobowe osoby, ktérej udostgpniono informacje.

. Notatke o ktérej mowa w ust. 7 sporzadza pracownik udzielajacy informacji i pozostawia

w aktach sprawy.

. Informacje sa udostepniane do przegladania w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy wylacznie

w wyznaczonych godzinach pracy Urzedu.

Udostepnianie informacji publicznej w formie przegladania w Urzgdzie Miasta i Gminy
dokonywane jest w obecnosci wyznaczonego przez kierownika komoérki organizacyjnej
pracownika tej komorki. Pracownik udost¢pniajacy informacj¢ publiczng w takiej formie
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ma obowigzek sporzadzi¢ notatke stuzbowa zawierajaca informacje: komu, gdzie, kiedy i na jaka
okolicznos¢ udostepnit do wgladu dokumenty. Notatke pozostawia sie w aktach sprawy.

§5

1. Jezeli informacja publiczna nie bedzie mogta byé udostgpniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, kierownik komérki organizacyjnej powiadomi pisemnie
wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem
i wskaze, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie.

2. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie
o udostgpnienie informacji bedzie mogto zostaé umorzone.

3. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepuja w drodze decyzji, wydanej przez organ, do ktérej znajdujg
zastosowanie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, przygotowanej i zaparafowanej
przez kierownika komoérki organizacyjnej, w ktérej przygotowano projekt decyzji.

4. Wzory decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig zataczniki nr 2 i nr 3 do zarzadzenia.

5. W przypadku braku zadanej informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy, kierownik
komoérki organizacyjnej sporzadza pismo informujace wnioskodawce o przyczynach nie
udostepnienia informacji. Wz6r pisma stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem oraz podczas jego interpretacji nalezy
kierowa¢ sig¢ postanowieniami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§7
Tracg moc: zarzadzenie Nr 148/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 20 listopada
2017 r. oraz zarzadzenie Nr 177/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 18 grudnia
2018 r.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 170/2019
Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce z 24 wrze$nia 2019 r.

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Imig / JednostKa: ........cccoueuirieiiuiieieteecececcecce e

NI telefOonU: ..o

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(tj. Dz.U. 2019 poz. 1249 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

O dostep do przegladania informacji w urzedzie O kserokopia O pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA':

O pitytacD/DVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

O Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres ..........ccceoveveveveveereereeieiecernne,

O Przestanie informacji pocztg pod adres** ...........cccoeeeeeieeeieieeeeee e,

Miejscowosc, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosz¢ zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
** wypetni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15 ustawy o
dostepie do informacji publicznej

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych ~ w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO, Dz. Urz. UE L119/1) informujemy, ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce z siedzibg w Daleszycach, Plac Staszica 9, 26-021
Daleszycach, kontakt e-mail pod adresem: gmina@daleszyce.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu i zakresie niezbgdnym do uzyskania informacji publiczne;.

Przystuguje Panu/Pani prawo Zadania od administratora dostepu do danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.

Przysluguje Panu/Pani prawo do cofnigcia zgody w kazdym czasie.

Na dzialania Administratora przysluguje Panu/Pani skarga do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach moich danych osobowych.

(podp|s)




Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia nr
170/2019 Burmistrza Miasta

i Gminy Daleszyce

z dnia 24 wrzeS$nia 2019 r.

WZOR
decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej

Miejscowosé, dnia

ZNakK SPrawy: ..coceevvveevieieiieeeeeieeresreeaeanes

(nazwa i adres organu/podmiotu)

DECYZJA

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce, dzialajac na podstawie art. 16 ust. 1 w zwiazku z art.3
ust.] pkt 1 ustawy z dnia 6.09.2001 r. o dostepnie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U.z2019 1, poz. 1429 z p6ézn. zm.) oraz art. 107 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2018 1. poz. 2096 z pdzn.
zm.), po rozpatrzeniu WNiosku Pana(i)............ccoooeiviiiiieeieieeeeeeeeeee et zam.

..................................................................... w przedmiocie udostgpnienia informacji

pubhcznej ObEJMUJFCE] ... , postanawia
odmoéwi€ udostepnienia wnioskowanej informacji publicznej

UZASADNIENIE*

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

POUCZENIE

1) Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwolanie do .................occoioeeeveeveeeerereeeenns
za posrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce w terminie 14 dni od dnia
jej doreczenia.

2) Od niniejszej decyzji stronie stuzy prawo wniesienia powodztwa o udostepnienie
informan]i PUBLEENE] A0 wm s umsms s ssisiss e

3) Podmiotowi, ktéremu odméwiono prawa dostgpu do informacji publicznej ze wzgledu
na wylgczenie jej jawnosci z powotaniem si¢ na ochron¢ danych osobowych, prawo
do prywatnosci oraz tajemnice inng niz panstwowa, shuzbowa, skarbowa lub
statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powddztwa do sgdu rejonowego
wladciwego ze wzgledu na siedzib¢ podmiotu, ktéry odmoéwil udostepnienia
informacji publiczne;.

4) W trakcie biegu terminu do wniesienia odwolania strona moze zrzec si¢ prawa



do wniesienia odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje.
Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu si¢
prawa do wniesienia odwotlania przez ostatnig ze stron postgpowania, decyzja stanie
sie ostateczna 1 prawomocna i brak jest mozliwosci jej zaskarzenia do
Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego w Kielcach.

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji)

Otrzymuja:

* Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem
faktycznym i prawnym powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osob, ktére zajely stanowisko
w toku postepowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra
wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt 2 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej). Uwaga: obowigzek oznaczenia w uzasadnieniu decyzji podmiotéw, ze wzgledu na ktérych
dobra wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej, nie dotyczy sytuacji, gdy
odmoéwiono prawa dostepu do informacji publicznej z powolaniem si¢ na ochron¢ danych osobowych.

Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktéw, ktére organ uznal za
udowodnione, dowodow, na ktorych sie oparl, oraz przyczyn, z ktérych powodu innym dowodom odméwit
wiarygodnosci i mocy dowodowej, uzasadnienie prawne za$§ — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z

przytoczeniem przepiséw prawa.



Zalgcznik Nr 3 do zarzgdzenia
Nr 170/2019 Burmistrza Miasta
i Gminy Daleszyce

z dnia 24 wrze$nia 2019 r.

WZOR
decyzji o umorzeniu postepowania o udostepnianie informacji publicznej

Miejscowose, dnia .......ccceeveeerivicrcrieennnnnne.

(nazwa i adres organu/podmiotu)

DECYZJA

umarza si¢ postepowanie o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 ze zm.) oraz art. 16 w zwiazku z art. 5 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r., poz. 1249 ze
zm.) po rozpatrzeniu Wniosku Pana(l) .......cccecoeiiioiiiiiiiecceece e zam.
.................................................................... 0  udostgpnienie  informacji  publicznej
W Przedmiocie .........ceccveeueecreereenreennenennns orzeka sig, co nastepuje:

umarza si¢ postepowanie o udostepnienie informacji publicznej

UZASADNIENIE
POUCZENIE
1) Od niniejsze;j decyzji stronie shuzy odwotanie do
........................................................................ za posrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy

Daleszyce w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia.

2) W trakcie biegu terminu do wniesienia odwolania strona moze zrzec si¢ prawa
do wniesienia odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje.
Z dniem dorgczenia organowi administracji publicznej o§wiadczenia o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja stanie si¢ ostateczna



i prawomocna i brak jest mozliwosci jej zaskarzenia do Wojewoddzkiego Sadu
Administracyjnego w Kielcach.

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji)

Otrzymuja:



Zalacznik nr 4 do
zarzadzenia nr 170/2019
Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce

z dnia 24 wze$nia2019r.

Miegjscowosc, data..........

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

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

(nazwa/adres wnioskodawcy)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce, dziatajac na postawie art. 10 w zwigzku z art. 4 ust. 3 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2019 r., 1429 z p6zn.
Zm.),po zapoznaniu si¢ z wnioskiem z dnia .................... , 0 udostgpnienie informacji publicznej
W postaci................ , informuje, iz nie jest w posiadaniu informacji, o udostepnienie ktérych

wnioskowano, a co za tym idzie — nie jest w stanie uczynié zados¢ wnioskowi w tej sprawie.

UZASADNIENIE

(Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Podpis kierownika komorki organizacyjnej



Zalgcznik nr 5

do zarzadzenia Nr 170/2019
Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce z dnia 24 wrze$nia 2019 r.

Daleszyce, data...............

Znak sprawy................

Imie, nazwisko, inne dane wnioskodawcy
Adres korespondencyjny

W odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej z dnia
...... PP IR comors s 01 4 S500563 4§ NGRS 8§ R4 R Ao s 1 4 1  smmmomtc 1 '8 e oo TS
przekazuj¢ w zalaczeniu zadane informacje.

(..)

Informacj¢ wytworzyt: imie, nazwisko — stanowisko, nazwa wydziatu/stanowiska pracy;
Informacje udostepnit: imie, nazwisko stanowisko/funkcja;

Podmiot udostepniajacy: nazwa organu

Data udostgpnienia: ....................... :

Forma udostepnienia informacji: ... .................(np. plik tekstowy);

Forma przekazania informacji: przestanie poczta elektroniczng/tradycyjna na adres:

(Podpis osoby udostgpniajace;j)



