ZARZADZENIE 76/2012
BURMISTRZA DRAWNA
z dnia 30 listopada 2012r.

w sprawie dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Drawnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1950 1. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r.Nr 142 poz. 1591z p6in. zm.) w zwiagzku z art. 4 ust 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz 1198 z p6Z. zm)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.1. Zatwierdzam zasady dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Drawnie stanowiace zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia. -

7. Zatwierdzam wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowiacy
zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia. '

3. Zatwierdzam cennik ustug za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostegpnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we
wniosku stanowigcy zalgcznik Nr 3 do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Groiny.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 76/2012
Burmistrza Drawna z dnia 30 listopada 2012r.

Zasady dostepu do informacji publicznej w Urzg¢dzie Miejskim w Drawnie

Zastosowane w zalgczniku pojecia nalezy rozumieé nastgpujaco:

1. ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198 ze zm.),

2. Kodeks postepowania administracyjnego — ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.),

3. Rada - Rada Miejska w Drawnie,

4. komisje Rady — komisje Rady Miejskiej w Drawnie,

5. Urzad - Urzad Miejski w Drawnie.

§ 1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie prawa dostgpu do informacji publicznej
jest ustawa o dostgpie do informacji publiczne;.

§ 2. Informacja publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych. W szczegélnosci
informacje publiczng stanowia informacje dotyczace wykonywania zadan publicznych oraz
majatku publicznego. Informacjg publiczng sa zawsze informacje wymienione w art. 6 ust. 1
ustawy.

§ 3. 1. Prawo do informacji publicznej przystuguje kazdej osobie, w tym niezaleznie od
jego obywatelstwa, wicku, a takze osobom prawnym, jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej oraz nieformalnym grupom oséb.

2. Od osoby wykonujgcej prawo do informacji publicznej nie wolno zadaé wykazania
interesu prawnego lub faktycznego.

§ 4. Dla udostepnienia informacji nie ma znaczenia czy przedmiot pytania pokrywa si¢
z wlasciwoscia rzeczows Gminy. Zgodnie z ustaws rozstrzyga kryterium posiadania
informacji. Udostepniana informacja  publiczna zawiera aktualng wiedzg o sprawach
publicznych.

§ 5. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie 1 na zasadach
okreslonych w ustawach. W szczegdlnosci sg to:

1) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 1. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005,
Nr 196, poz. 1631 ze zm.) - tajemnica panstwowa i stuzbowa;

2) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005, Nr 8, poz. 60
ze zm.)- tajemnica skarbowa;

3) Kodeks postepowania administracyjnego - tajemnica postepowania administracyjnego;

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 1.
Nr 101, poz. 926, ze zm.) - ochrona danych osobowych;

5) ustawa o dostepie do informacji publicznej - prywatnosé osoby fizycznej lub
tajemnica przedsigbiorcy.

§ 6. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej, w takim
zakresie w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego;

2) wgladu do dokumentéw urzgdowych;

3) dostgpu do posiedzen Rady i komisji Rady.



§ 7. 1. Informacja przetworzona to taka, kt6rej udostgpnienic wymaga zebrania lub
zsumowania informacji znajdujacych sie¢ w dokumentach dostepnych w Urzedzie.

2. Udostepnienie informacji przetworzonej wymaga oceny czy udostepnienie takiej
informacji jest szczegélnie istotne dla interesu publicznego. W zwigzku z tym nalezy
uwzgledni¢ miedzy innymi: zakres informacjii i celowo$¢ dzialania Zwigzanego
z przetwarzaniem informacji. Ocena czy cos jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego
zalezy od okolicznosci sprawy. Interes ten nalezy postrzega¢ w kategoriach abstrakcyjnych
jako interes wspolnoty samorzadowej, a nie jako interes konkretnych 0séb.

3. Odmowa udostepnienia informacji przetworzonej wymaga wskazania w uzasadnieniu
dlaczego udostepnicnie takiej informacji nie jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

4. Informacja przetworzona, ktéra powstala dla potrzeb dziatania Urzedu, a takze
informacja przetworzona juz chocby raz udostgpniona, a ktora jest madal aktualna traci
charakter informacji przetworzonej i jest udostgpniana w zwyklym trybie.

§ 8. 1. Udostepnieniu podlegaja dokumenty urz¢dowe.
2. Dokumentem urzedowym jest tylko taki dokument, ktory:
1) stanowi tres¢ oswiadczenia woli lub wiedzy;
2) zostal utrwalony i podpisany w dowolnej formie przez funkcjonariusza publicznego
w rozumieniu przepisow Kodeksu karmego (art. 115 § 13);
3) zostal skierowany do innego podmiotu (adresata) lub jest ztozony do akt sprawy.
3. W szczeg6lnosci dokumentami urzedowymi sa akty administracyjne.

§ 9. Udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w drodze:

1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) publikacji na stronach internetowych;

3) komunikatéw, obwieszczen, ogloszen prasowych,

4) wgladu do Dziennikow Ustaw i Monitoréw Polskich, Dziennikéw Urzedowych
Wojewoadztwa Zachodniopomorskiego;

5) poprzez wylozenie lub wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Drawnie ul. Koscielna 3.

§ 10. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej badz na stronie internetowej Urzgdu jest udostgpniana na wniosek.

2. Wniosek moze byé zgtoszony ustnie (takze telefonicznie), pisemnie (takze e-mailem na
adres elektroniczny Urzedu).

3. Jezeli wniosek ma charakter ustny lub zostat zgloszony telefonicznie informacja, o ile
to jest mozliwe, powinna by¢ udostepniona niczwlocznie ustnic lub pisemnie. Jezeli
ze wzgledu na okolicznoscei sprawy informacja nie moze by¢ udostepniona niezwlocznie
nalezy pouczyé pytajacego o mozliwosci wniesienia wniosku pisemnego.

4. Wniosek pisemny wymagany jest wylgcznie wtedy kiedy informacja publiczna nie
moze byé udostgpniona niezwlocznic w formie ustnej lub pisemnej. Ocena czy informacja
moze byé udzielona niezwlocznie nalezy do osoby zobowigzanej do udzielenia informacji.

5. Udostgpnienie informacji na wniosek pisemny nastgpuje zawsze na pis$mie.

§11. 1. Wniosek powinien zawieraé oznaczenie osoby lub podmiotu bedacego
whioskodawca, tres¢ kierowanego pytania, podpis. Wnioskodawca moze ponadto okresli¢
forme w jakiej domaga si¢ udostgpnienia informacji.

2. Whiosek o udostepnienie informacji publicznej powinien by¢ zawsze zglaszany
w jezyku polskim.



3. Wzor formularza wniosku okresla zalgcznik Nr 2.

4. Formularz jest dostepny na stanowiskach pracy, a takze na stronie internetowej:
www.bip.drawno.pl.

5. Nie zlozenie wniosku na formularzu nie ma wplywu na sposdéb rozpatrzenia sprawy.

§ 12. Dopuszcza si¢ mozliwosé kserowania informacji albo jej wydruk lub przestanie
informacji publicznej albo jej przeniesienie na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik
informacji (dyskietka, CD, DVD). Nie przenosi si¢ informacji na noéniki informacji
dostarczone przez wnioskodawce.

§ 13. Tworzy si¢ tejestr wnioskéw o udosigpnienie informacji. Rejestr prowadzi
pracownik sekretariatu.

§ 14. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki,
nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

§ 15. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni od
dnia zlozenia wniosku nalezy w tym terminie powiadomié¢ wnioskodawcg o przyczynach
opbznienia oraz o terminie udostgpnienia informacji nie dtuzszym jednak niz dwa miesigce od
dnia zlozenia wniosku.

§16. 1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje W sposob
i w formie zgodnych z wnioskiem, chyba ze posiadanc srodki techniczne tego nie
umozliwiaja. _

2. Jezeli informacja publiczna nic moze byé udostgpniona w sposob lub w formie
okreslonych we wniosku powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawcg o przyczynach braku
mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje w jaki sposdb lub w
jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.

3. W przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nic ztozy
wniosku o udostepnienie informacji w sposdb lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza si¢ wydajac decyzjg.

§ 17. 1. Tworzy si¢ rejestr dokumentoéw udostgpnionych. Rejestr prowadzi pracownik
w zakresie swojej dokumentacji. Rejestr ten obejmuje takze rejestr udostepnionych informacji
publicznych bedacych informacjg przetworzong.

2. Na kazdym udostepnionym dokumencie sporzadza si¢ adnotacj¢ o jego
udostepnieniu.

§ 18. Odmowa udostepnienia informacji nastgpuje w drodze decyzji. Do decyzji
stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, z tym Ze:

1) uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona,
nazwiska i funkcje osob, kidre zajgly stanowisko w toku postepowania
o udostepnienie informacji, oraz oznaczenie podmiotow, ktore ze wzgledu na dobra
(prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy) wydaly decyzje
o odmowie udostepnienia informacji;

2) odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni. Organem wlasciwym
do rozpoznania odwolania jest Samorzadowe Kolegium Odwotawcze .

§ 19. Sadem wlasciwym do rozstrzygania skarg z zakresu dostgpu do informacji
publicznej jest Sad Administracyjny. Jednakze w sprawach gdy odmowa dostgpu nastepuje ze



wzgledu na ochrong danych osobowych, prawo do prywatnodci oraz tajemnice inng niz
panstwowa, stluzbowa, skarbowa lub statystyczna przystuguje prawo wniesienia powddztwa
do sadu powszechnego o udostepnienie takiej informacji. W takim przypadku wiasciwym
bedzie Sad Rejonowy w Choszcznie.

§ 20. 1. Posiedzenia Rady oraz komisji Rady sg jawne i dostgpne.

2. Informacje o terminach posiedzen Rady i komisji Rady oraz ich przedmiocie umieszcza
si¢ na tablicy ogloszen Urzedu Miejskicgo w Drawnie, ul. Koscielna 3 i na stronie
internetowej WWW.drawno.pl. '

3. Ograniczenic dostgpu do posiedzen tych organéw z przyczyn lokalowych
lub techmicznych nie moze prowadzi¢ do nicuzasadnionego dostgpu tylko wybranym
podmiotom.

4, Z posiedzen Rady oraz komisji Rady sporzadza si¢ protokoly, ktore sa udostgpniane
do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu przez pracownika Biura Rady.

§ 22. Informacje publiczne sg takze udostepnianc poprzez wylozenie lub wywieszenie
na tablicach znajdujacych sie w Urzedzie. W ten sposob upowszechniane sg w szczegdlnosci
podstawowe informacje zwiazane z praca Urz¢du.

§ 23. Informacje publiczne, kiére zostaty udostgpnione na wniosek lub poprzez wylozenie
lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostgpnych sg oznaczane nastepujgcymi danymi:

1. podmiot udostgpniajacy informacje,

2. okreslenie tozsamosci osoby, ktéra wytworzyla informacje lub odpowiada za tresé
informacji,

3. okreslenie tozsamodci osoby, ktéra wprowadzita informacj¢ do BIP (oznaczenie
pracownika);

4. oznaczenie czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia.

5. zabezpieczenie mozliwosci identyfikacji czasu udostgpnienia informacji.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 76/2012
Burmistrza Drawna z dania 30 listopada 2012r.

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko i Imie / Jednostka: .......ccccviivenniis v e

AGIES: ittt e
PR ) (55 161511 U PO UUR OO RO
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACIJL:*

dostep do przegladania informacji w urzedzie kserokopia pliki komputerowe
RODZAJ NOSNIKA:
dyskietka 3,5 CD-ROM DVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

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

Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z
dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. .Nr 133 poz 883.z pézn. zm.)

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosz¢ zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** wypeié jesli adres jest inny niz podany wczesnie]



Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 76/2012
Burmistrza Drawna z dnia 30 listopada 2012r.

Cennik uslug

za dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku spesocbem udost¢prienia
lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji w formg wskazang we wniosku

1) kazda KOpia A4 ..ottt e e 0,30 zt
2) Kazda KOPI& A=3 ..ot et s 0,60 7zt
3) kazda strona wydruku komputerowego

- wydruk z drukarki 1aSeTOWE] . ........ovinineriiei e 0,30zt
-wydruk z drukarki atramentowej Kolorowej..........o.oooiiiii i 0,50zt
-wydruk z drukarki atramentowej CZaIME)..........coveeiiivieiniiii e 0,40z
4) przeniesienie informacji na dyskIEtKe .......ooovoonineniinii 1,00 zt
5) przeniesienie informacji na CD.........oooiiiii 1,50z
6) przeniesienie informacjina DVD.........o.ooi 2,00zt

7) przestanie informacji poczta - w wysokosci oplaty pocztowej przewyzszajacej koszt
przestania listu poleconego za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Oplat nalezy dokonywaé w kasie Urzedu Miejskiego w Drawnie, ul. Koscielna 3 lub na
konto Gminy Drawno.



