Zarzqgdzenie nr 182 / 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 19 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej na wniosek

w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), w zwigzku z art. 4
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia é wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1429) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. W

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

celu wustalenia jednolitego sposobu postepowania podczas

udostepniania informacji publicznej wprowadzam do stosowania przez
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie zasady zawarte
W hiniejszym zarzgdzeniu.

§ 2. Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczajq:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

§3. 1.

wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

BIP — strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow;

Urzagd - Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

komorka wiodgca - komorka organizacyjna Urzedu odpowiedzialna
za terminowq realizacje wniosku,

komorka wspotpracujgca - komodrka organizacyjna  Urzedu
odpowiedzialna za przekazanie komorce wiodqgcej informacii
czgstkowej, niezbednej do udzielenia odpowiedzi na wniosek;

rejestr — rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej
prowadzony w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie;

ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji
publicznej (t.j. Dz. U. 2019 ., poz. 1429).

Przepisy o postepowaniu dotyczgcym udostepniania informacji
publicznej Urzedu i Rady Miejskiej Ostrzeszéw znajdujqg zastosowanie
tylko witedy, gdy - po merytorycznej ocenie tresci wniesionego
wniosku o udostepnienie informacji publicznej - zostanie ustalone, ze
przedmiotem  wniosku sg informacje  spetnigjgce  przestanki
informacji publicznej, zgodnie z definicjg art. 1 ust. 1 i zakresem
okresSlonym w art. 6 ustawy.




§ 4.

§ 5.

§ 6.

2. Podstawg kwalifikacji wniosku interesanta - jako  wniosku
o udostepnienie informacji publicznej - jest jego tre$¢, a nie jego
nazwa.

3. W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca sie z wnioskiem
o udostepnienie informaciji, ktére nie zostang zakwalifikowane jako
informacje publiczne, podmiot zobowigzany do udostepnienia
powiadamia wnioskodawce, iz jego wniosek nie znajduje podstaw
w przepisach prawa. W tej sytuacji nie majg zastosowania przepisy
o odmowie udostepniania informacji publicznej, a wiec nie stosuje sie
formy decyzji administracyjnej, a jedynie informuje sie wnioskodawce
o niniejszym fakcie w zwyktej formie korespondencyjne.

4. Watpliwosci, czy wniosek dotyczy informacji o charakterze informaci]i
publicznej rozstrzyga kierownik komoérki wiodgcej, po konsultacii
z Zespotem Radcow Prawnych w Urzedzie, o ile jest fo konieczne.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy nad
samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
udostepnianie informacji publicznej bedgcych w  posiadaniu
kierowanych przez nich komérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie
z wiasciwosciqg rzeczowq okreslong w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

ROIDIZIAL II
WNIESIENIE WNIOSKU

1. Informacje publiczne bedgce w posiadaniu Urzedu, a kidre nie
zostaty zamieszczone w BIP, udostepniane sg na wniosek.
Przyktadowy druk wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Wnioskodawca moze ztozy¢ wniosek, nie korzystajgc z druku
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia, pod
warunkiem, ze zawiera on niezbedne elementy umozliwigjgce
udzielenie i przekazanie odpowiedzi.

Whnioski mogg by<¢ wnoszone do Urzedu:

1) w formie pisemnej, w tym z wykorzystaniem faksu;

2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme ePUAP;

3) pocztg elektroniczng na adres Wydziatu Organizacyjnego Urzedu:
org@ostrzeszow.pl, ktéry jest podstawowym  adresem  do
przyjmowania wnioskéw lub bezposrednio na adresy poszczegdlinych
komaérek organizacyjnych lub pracownikow Urzedu;

4) w formie ustnego zapytania.




§7.

§ 8.

§9.

§ 10.

. Uzyskanie dostepu do informagiji

Jezeli w wyniku prowadzonego postepowania zachodzi potrzeba
wydania decyzji administracyjnej, a ztozony wniosek nie zawiera
oznaczenia strony umozliwiajgcego skuteczne doreczenie decyzji,
whioskodawca jest wzywany do uzupetnienia tych danych.

ROZDIZIAL I
INFORMACJA PROSTA | PRZETWORZONA

Wnioskodawca moze nie wykazac, w jakim celu chce uzyskac
informacje publiczng prostq.

. Obowigzek wykazania przez wnioskodawce, ze uzyskanie informaciji

publicznej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego, istnieje
wytgcznie w sytuacji, w ktdrej wniosek dotyczy udostepnienia
informacji przetworzonej (istotg informacji przetworzonej -
w odréznieniu od informacji publicznej prostej — jest fakt sktadania sie
na takg informacje pewnej sumy informacji publicznej prostej, ktdrej
przygotowanie poprzedzone jest przeprowadzeniem odpowiednich
analiz, sporzgdzeniem zestawien, wyciggdw czy usunieciem danych
chronionych prawem).

ji publicznej majgcej charakter
przetworzony jest zasadne jedynie wowczas, gdy wnioskodawca
wykaze, iz udostepnienie informacji jest szczegodlnie istotne dla
interesu publicznego, nie za$§ wytgcznie dla prywatnego interesu
whnioskodawcy. Jezeli we wniosku, o ktérym mowa w wust. 1
whnioskodawca nie zawart uzasadnienia, ze uzyskanie informacii
publicznej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego,
wnioskodawce nalezy wezwaé do przedstawienia takiego
vzasadnienia.

. Niewykazanie przez wnioskodawce interesu publicznego, o kiérym

mowa w ust. 2, skutkuje odmowg udostepnienia informacji publicznej
w formie decyzji administracyjnej.

ROZIDIZIAL IV
CZYNNOSCI KANCELARYJNE, DEKRETACJA | ZNAK SPRAWY

. Wniesiony do Urzedu wniosek podlega dekretacji zgodnie

z procedurqg obiegu korespondenciji.

. Wniosek, kiéry wptynie bezposrednio do komorki organizacyjnej lub

na imienny adres poczty elektronicznej pracownika Urzedu, nalezy
niezwtocznie przekaza¢ do Biura Obstugi Interesanta, ktére
przekazuje go do dekretacji.




§11.

§ 12

§ 13.

§ 14.

Dekretacja obejmuje wskazanie komorki (komdrek) organizacyjnej
wtasciwej (wtasciwych) do udzielenia informaciji. Jezeli wtasciwych do
rozpatrzenia wniosku jest kilka komorek organizacyjnych, dekretacja
obejmuje wskazanie komdrki wiodqgcej oraz komorki  (komorek)
wspotpracujgce.

1. Tworzy sie ,,Rejestr wnioskdw o udostepnienie informaciji publicznej”,
ktory prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

2. Wzér rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

3. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego prowadzgcy rejestr zaktada
i prowadzi teczke spraw 1431 - Udostepnianie informacii
publicznej”.

4. Pracownik komorki wiodgcej, niezwtocznie po ofrzymaniu
zadekretowanego wniosku, obowigzany jest przedtozy¢ wniosek w
Wydziale Organizacyjnym, w celu ujecia go w rejestrze oraz
nadania znaku sprawy.

5. W rejestrze nie uwzglednia sie wnioskodw ztozonych w formie ustnego
zapytania, chyba ze na te okoliczno$¢ zostat sporzgdzony protokot
lub notatka stuzbowa.

6. Komoérka wiodgca, po zakohczeniu sprawy, kompletng
dokumentacje (otrzymany wniosek, udzielong odpowiedz,
ewentualnie decyzja lub inne pisma dot. postepowania) przekazuje
pracownikowi prowadzgcemu rejesir w celu wpiecia do teczki
spraw ,,1431 — Udostepnianie informaciji publicznej”.

ROIDIIAL V
UDZIELANIE | PODPISYWANIE ODPOWIEDZI, PRZEDLUZANIE TERMINU

Jezeli oczekiwana przez wnioskodawce odpowiedz udostepniona
zostata juz w BIP, wnioskodawcy nalezy wskazac doktadny adres
intfernetowy (link) do miejsca, w ktérym znajduje sie wnioskowana
informacja publiczna.

1. Jezeli w dekretacji wskazano kilkka komérek organizacyjnych Urzedu
wtasciwych do rozpatrzenia wniosku, komdrka  wiodgca
odpowiedzialna jest za przygotowanie odpowiedzi zbiorczej,
Z wykorzystaniem informacji zebranych od komorek
wspotpracujgcych i wystanie jej do wnioskodawcy.

2. Niedopuszczalne jest wysytanie do wnioskodawcy odpowiedzi
czgstkowych przez kazdg z komdrek organizacyjnych Urzedu
wskazanych w dekretaciji.




§ 15.

§ 16.

§17.

§ 18.

§19.

3. Jezeli wniosek lub czed¢ wniosku dotyczy udostepnienia informaciji
publicznej bedqgcej w posiadaniu innego podmiotu, w tym gminnej
jednostki organizacyjnej, Urzgd udziela odpowiedzi wnioskodawcy
w zakresie posiadanych informacji, natomiast w zakresie, w ktérym
nie dysponuje informacjami, informuje wnioskodawce o ich braku,
wskazujgc podmiot bedgcy w ich posiadaniu (jesli ma takg wiedze).

1. OdpowiedZ na wniosek udzielana jest niezwtocznie, nie podiniej
jednak niz w ciggu 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie
okre§lonym w ust. 1, pracownik komorki wiodgcej przygotowuje
pismo do wnioskodawcy z informacjg o powodach opdznienia oraz
o terminie, w jakim udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz
2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

1. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposdb
iw formie okreSlonej we wniosku, pracownik komorki wiodgce;
wysyta do wnioskodawcy pismo o przyczynach braku mozliwosci
udostepnienia informacji publicznej, wskazujgc jednoczesnie,
w jakiej formie informacja moze zosta¢ udostepniona.

2. Jezeli w ciggu 14 dni wnioskodawca nie ztozy wniosku
o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanej
w powiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 1, postepowanie umarza
sie w drodze decyzji administracyjne;.

1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze
decyzji administracyjne;j.

2. Decyzje administracyjng, o ktérej mowa w ust. 1, a takze w § 16 ust.
2, podpisuje Burmistrz lub osoba posiadajgca upowaznienie do
wydawania takich decyzji w imieniu Burmistrza.

Odpowiedz na wniosek, w tym informacije zbiorczq, podpisuje imiennie
kierownik komorki  wiodgcej. W przypadku, gdy odpowiedz
przygotowuje pracownik na samodzielnym stanowisku pracy,
odpowiedz podpisuje jego bezposredni przetozony okreslony
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Informacje publiczne stanowigce odpowiedzi na  wnioski  sg

oznaczane:

1) danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajgcy informacje,

2) danymi okreSlajgcymi  tozsamos¢  osoby, ktéra  wytworzyta
informacje publiczng lub odpowiada za jej tresé,

3) danymi okreSlajgcymi  tozsamos¢ osoby, ktéra udostepnita
informacije,

4) datg udostepnienia.




§ 20.

§ 21.

§ 22,

. Odpowiedz nalezy przekazaé wnioskodawcy w takiej postaci

(formie), jakg wskazat on we wniosku. Jezeli wnioskodawca nie
wskazat we wniosku postaci (formy), w jakiej chce otrzymac
informacje, odpowiedz przekazuje sie w takie] postaci (formie),
w jakie] wptyngt wniosek.

. Niedopuszczalne jest, jezeli wzgledy techniczne nie stojg temu

na przeszkodzie, wysytanie odpowiedszi listownie w sytuacji, w ktorej
whnioskodawca wskazat jako oczekiwang forme odpowiedzi poczie
elektroniczng.

ROZDIZIAL VI
OPLATY

. Jezeli udostepnienie informacji publiczne] skutkowac bedzie

poniesieniem przez Urzgd dodatkowych kosztow zwigzanych
z koniecznoscig nadania posiadanej informacji formy wskazanej we
whniosku, pracownik komoérki wiodgcej moze wystac w terminie 14
dni od dnia ztozenia wniosku pismo do wnioskodawcy z informacija
o wysokosci optaty oraz o sposobie jej wniesienia.

. Obcigzenie wnioskodawcy kosztami nastepuje tylko wiedy, gdy

pomimo przedstawienia informacji publiczne] w okredlonej formie
whioskodawca zazgda jej udostepnienia w innej, w szczegdlnosci
wydruku z dokumentu elekironicznego, skanu dokumentu
papierowego, przeksztatcenia informacji w dane do maszynowego
odczytu.

. Wysoko$¢  optat moze zosta¢ uregulowana  odrebnym

zarzgdzeniem.

ROIDIZIAL VI
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH WNIOSKODAWCOW

. Dane osobowe wnioskodawcdw sqg przetwarzane tylko i wytgcznie

w celu prowadzenia postepowania wnioskowego o udostepnienie
informacji publicznej. Dane te zostang udostepnione podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisdw prawd.

. Przy pierwszym kontakcie z wnioskodawcqg winien by<¢ spetniony

wzgledem niego obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art.
13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy




§ 23.

95/46/WE (0gdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016 r. L 119/1).
Obowigzek ten zostaje wypetniony poprzez dotgczenie do wniosku
klauzuli informacyjnej, ktéra podlega rowniez publikacji w BIP
w zaktadce dotyczqce] udostepniania informacji  publicznej
w Urzedzie. Dla wnioskdw wptywajgcych drogg elekironiczng
na adres org@ostrzeszow.pl, obowigzek ten jest wypetniany
poprzez przestanie klauzuli informacyjnej przez pracownikdw
Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialnych za obstuge tego

adresu e-maliowego.

. We wzorcowym whniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, zamieszcza

sie potwierdzenie zapoznania sie przez wnioskodawce z trescig
klauzuli informacyjne;.

ROZDIZIAL VIl
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Lobowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzgdzenia.

. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom wszystkich komérek

organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi

Miasta i Gminy.

. Larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.
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