ZARZADZENIE Nr 36/2022

BURMISTRZA MIASTA i GMINY DALESZYCE
z dnia 22 lutego 2022 r.

w sprawie procedur dostgpu do bedacej w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce

informacji publicznej nieopublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej

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

(t.J. Dz. U. 22020 r., poz. 2176 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. | ustawy o samorzadzie gminnym (t. j.

Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
. Do realizacji wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej upowaznia si¢ wihasciwych
merytorycznie kierownikdéw komorek organizacyjnych.

. Nadzor nad realizacja obowigzku udostepniania informacji publicznej sprawuje Sekretarz Miasta
i Gminy.

§2

. Kazdej osobie, ktdra, korzystajac z prawa dostgpu do informacji publicznej, chce pozyskaé
informacj¢ bgdacag w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy, nalezy informacje te udostepnic,
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.

. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej,
jest udostegpniana na wniosek, z zastrzezeniem ust. 6.

Wskazanie wnioskodawcy strony Biuletynu Informacji Publicznej jako jej zrédla stanowi
prawidtowe zatatwienie wniosku, w przypadku gdy informacje tam zawarte odnosza si¢ wprost
i konkretnie do meritum z3dania oraz bezpoérednio zawieraja dane istotne z punktu widzenia
pytajgcego, a ich uzyskanie nie wymaga przedsigwziecia dodatkowych czynnoéci.

. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest przekazana w formie
ustnej lub pisemnej bez koniecznosci ztozenia pisemnego wniosku.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej
Jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Wz6r pisma udostepniajacego informacje
publiczng stanowi zalacznik nr 4 do przedmiotowego zarzadzenia.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona 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 dtuzszym jednak niz 2 miesiace od dnia
zlozenia wniosku.

. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 10.

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

ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
lub konieczno$cig przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazana we wniosku, pobiera sie
od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom. Ustalenie wysokosci optat
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10.

nastepuje w drodze wydania odrgbnego zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy.
Whioskodawca zostaje wowczas powiadomiony, w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku
o wysokosci optaty.

§3
Po wplynigciu do Urzedu Miasta i Gminy wniosku dotyczacego udostepnienia informacji
publicznej, wniosek kierowany jest przez Sekretariat do Burmistrza/Sekretarza, a nastepnie — po
zadekretowaniu - do kierownika wlasciwej komorki organizacyjne;.
Rejestry wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej prowadzone sa we wszystkich
komérkach organizacyjnych Urzedu, w systemie EZD (w JRWA znak 143).
Jezeli wniosek odnosi si¢ merytorycznie do zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych
Urzgdu Miasta i Gminy, sprawe koordynuje wskazany kierownik, uzyskujac z innych komérek
organizacyjnych odpowiednie informacje/dokumenty i realizuje obowiazek udzielenia informacji
publiczne;j.

§4

. Kierownik komoérki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik zaklada sprawe

zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej i niezwlocznie przygotowuje oraz weryfikuje
informacje i dokumenty, o ktérych mowa we wniosku, w zakresie mozliwoéci udostepnienia.

W przypadku wniosku o udostepnienie informacji przetworzonej kazdorazowo nalezy rozwazyé,
czy wnioskodawca wilasciwie wykazal, ze uzyskanie informacji jest szczegélnie istotne
dla interesu publicznego.

W uzasadnionych przypadkach nalezy zwréci¢ si¢ o opinie do radcy prawnego i/lub
petnomocnika ds. informacji niejawnych, inspektora ochrony danych.

Opinia, o ktdrej mowa w ust. 3, sporzadzana jest na pismie i dolaczana do akt sprawy.

Po okresleniu  zakresu udostgpnianej informacji, kierownik komérki organizacyjnej
lub upowazniona przez niego osoba realizuje wniosek o udostgpnienie informacji zgodnie
z 2adaniem wnioskodawcy (14 dni od daty wptywu) lub/i wyznacza termin realizacji wniosku
o udostgpnienie/przekazanie informacji publicznej (do 2 miesigcy). Kazde wystanie odpowiedzi
na wniosek (wydanie decyzji) musi byé poprzedzone akceptacja Burmistrza/Sekretarza.

. W przypadku udzielenia informacji w formie ustnej nalezy kazdorazowo fakt

ten udokumentowa¢ w formie notatki stuzbowej, podajac date udostepnienia informacji oraz
w miare mozliwosci dane osobowe osoby, ktérej udostepniono informacje.

. Notatk¢ o ktérej mowa w ust. 6 sporzadza pracownik udzielajacy informacji i pozostawia

w aktach sprawy.

. Informacje publiczne s3 udostepniane do przegladania w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy

wytacznie w wyznaczonych godzinach pracy Urzedu.

9.Udostepnianie informacji publicznej w formie przegladania w Urzedzie Miasta i Gminy

dokonywane jest w obecnosci wyznaczonego przez kierownika komérki organizacyjnej
pracownika tej komérki. Pracownik udostgpniajacy informacje publiczng w takiej formie
ma obowiazek sporzadzi¢ notatke stuzbowg zawierajaca informacje: komu, gdzie, kiedy i na jaka
okoliczno$¢ udostepnit do wgladu dokumenty. Notatke pozostawia si¢ w aktach sprawy.

§5
Jezeli informacja publiczna nie bedzie mogla byé udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, kierownik komorki organizacyjnej powiadomi pisemnie
wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem
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i wskaze, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie.
Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie
o udostepnienie informacji bedzie mogto zostaé umorzone.

Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji publicznej nastgpuja w drodze decyzji, wydanej przez organ, do ktérej znajduja
zastosowanie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, przygotowanej i zaparafowanej
przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej przygotowano projekt decyzji.

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

W przypadku braku zadanej informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy, kierownik
komorki organizacyjnej sporzadza pismo informujagce wnioskodawce o przyczynach nie
udostepnienia informacji. Wzér pisma stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§6

Traci moc zarzgdzenie Nr 170/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 24 wrze$nia 2019r.
w sprawie procedur dostepu do bedacej w posiadaniu Urzgdu Miasta i Gminy Daleszyce informacji
publicznej niepublikowanej w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia nr 36/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 22 lutego 2022 r.

WZOR

decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej

Miejscowosc, dnia

ZnakK SPrawy: .......ocoeeiinininiininanannn.

(nazwa i adres wnioskodawcy)

DECYZJA

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce, dziatajac na podstawie art. 16 ust. 1 w zwigzku z art.3 ust. 1 pkt
1 ustawy z dnia 6.09.2001 r. o dostgpnie do informacji publicznej oraz art. 107 § 1 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego, po rozpatrzeniu wniosku Pana(i)

w przedmiocie udostgpnienia informacji publicznej obejmujgcej, postanawia

odmoéwic udostepnienia wnioskowanej informacji publicznej

UZASADNIENIE*

POUCZENIE _
1) Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do ..............c.cooviiiiiiiiiiiiiii i

za posrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce w terminie 14 dni od dnia jej
dorgczenia.

2) Od niniejszej decyzji stronie sluzy prawo wniesienia powddztwa o udostepnienie informacji
DUBLIEZNG] @O :ssasinssissisnnics s mmamnnss s omumnos s s emssmmnn s mornammanss s sosmmn

3) Podmiotowi, ktéremu odmoéwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze wzgledu
na wylaczenie jej jawnosci z powolaniem si¢ na ochrone danych osobowych, prawo do
prywatnosci oraz tajemnice inng niz panstwowa, shuzbowa, skarbowa lub statystyczna,
przystuguje prawo wniesienia powodztwa do sadu rejonowego wiasciwego ze wzgledu na
siedzibg podmiotu, ktéry odméwit udostepnienia informacji publiczne;.

4) W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia
odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje. Z dniem dorgczenia
organowi administracji publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do wniesienia



odwotania przez ostatnig ze stron postgpowania, decyzja stanie sie ostateczna i prawomocna i
brak jest mozliwosci jej zaskarzenia do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Kielcach.

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

Otrzymuja:

* Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem
faktycznym i prawnym powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje oséb, ktére zajely
stanowisko w toku postgpowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie podmiotéow, ze wzgledu na
ktérych dobra wydano decyzj¢ o odmowie udostgpnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt 2 ustawy
o dostepie do informacji publicznej). Uwaga: obowigzek oznaczenia w uzasadnieniu decyzji
podmiotow, ze wzgledu na ktérych dobra wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji
publicznej, nie dotyczy sytuacji, gdy odméwiono prawa dostepu do informacji publicznej
z powolaniem si¢ na ochron¢ danych osobowych. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno
w szczeg6lnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktére organ uznat za udowodnione, dowoddéw, na
ktérych si¢ opart, oraz przyczyn, z ktérych powodu innym dowodom odméwit wiarygodnosci i mocy
dowodowej, uzasadnienie prawne za$§ — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem
przepis6w prawa.



Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia nr 36/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 22 lutego 2022 r.

WZOR

decyzji o umorzeniu postepowania o udostepnianie informacji publicznej

MiejscowosC, dnia .........ccoovvveninennnnnn

Znak Sprawy:  .......coceiieieiiiiinenninnn.

(nazwa i adres wnioskodawcy)

DECYZJA

umarza si¢ post¢powanie o udostepnienie informacji publicznej
Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
oraz art. 16 w zwiagzku z art. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
po rozpatrzeniu wniosku Pana(i) ..............coociiiiiiiiii ZAM. coiiniieiieie e
.............................. o udostepnienie informacji  publicznej w przedmiocie ...............
................................................ orzeka sie, co nastepuje:

umarza si¢ postepowanie o udostepnienie informacji publicznej

UZASADNIENIE

POUCZENIE

1) Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do i,
.......................................... 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 sie prawa
do wniesienia odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje.
Z dniem dorgczenia organowi administracji publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa
do wniesienia odwotania przez ostatnia ze stron postepowania, decyzja stanie si¢ ostateczna
i prawomocna i brak jest mozliwosci jej zaskarzenia do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Kielcach.

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



Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia nr 36/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 22 lutego 2022 r.

Miejscowose, dnia .......ooooeeveeiiinininn.n.

Znak SPrawy: ....ccooiuiiiiiiiiieaeaen,

(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, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem z dnia
............................ o udostepnienie informacji publicznej w postaci, informuje, iz nie jest w
posiadaniu informacji, o udostgpnienie ktorych wnioskowano, a co za tym idzie - nie jest w stanie

uczyni¢ zado$¢ wnioskowi w tej sprawie.

UZASADNIENIE

(Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Podpis kierownika komoérki organizacyjnej



Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia nr 36/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 22 lutego 2022 r.

Miejscowose, dnia .........oooeeeiviininnnnnn.

Znak SPrawy: ....cc..ovevveiiinieiiininiiinnn.

(Imie, nazwisko, inne dane wnioskodawcy
Adres korespondencyjny)

W odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej z dnia
.............................. WZAKEBEIR « & cions 55 5 560iminss § § 605557558 5 » 5 amorsnes 8 » m et e » 0 cmmmin' o & swsmnies
przekazuje w zataczeniu zgdane informacje.

(..)

Informacj¢ wytworzyt: imie, nazwisko - stanowisko, nazwa wydziatw/stanowiska pracy;
Informacje udostepnil: imig, nazwisko stanowisko/funkcja;

Podmiot udostepniajacy: nazwa organu;
Data udostgpnienia: ........................ ;

Forma udostgpnienia informacji: ...................... (np. plik tekstowy),
Forma przekazania informacji: przestanie pocztg elektroniczna/tradycyjng na adres:

(Podpis osoby udostgpniajqcej)



