Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 122/04
Burmistrza Miasta Nowy Staw
z dnia 30 wrzes$nia 2004 r.

ZASADY DOSTEPU DO INFORMACJI PUBLICZNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W NOWYM STAWIE

§1

Zasady udostepniania informacji publicznej okreslaja sposob i forme udostgpniania informacji
publicznej bedacej w posiadaniu Urzgdu Gminy a nie udostgpnionych w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§2

1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie prawa dostepu do informacji publicznej jest
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198).

2. Informacje publiczne, ktoérych zasady 1 tryb dostgpu zostat uregulowany w ustawach
szczegblnych sa udostgpniane wg przepisdéw wynikajacych z tych ustaw.

§3
Informacja publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych. W szczegdlnosci
informacj¢ publiczna stanowia informacje dotyczace wykonywania zadan publicznych oraz
majatku publicznego. Informacja publiczna sa zawsze informacje wymienione w art. 6 ust. 1
ustawy.

§4

1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie 1 na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych. W szczegdlnosci sa to:

— ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11,
poz. 95 z p6Zn. zm.) — tajemnica shuzbowa,

— ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926
z pozn. zm.) — tajemnica shuzbowa,

— Kodeks postgpowania administracyjnego —  tajemnica postgpowania
administracyjnego,

— ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926) — ochrona danych osobowych,

— ustawa o dostgpie do informacji publicznej — prywatno$¢ osoby fizycznej lub
tajemnica przedsigbiorcy.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzglgdu na prywatno$¢ osoby
fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach
peliacych funkcje publiczne, majacych zwiazek z pelieniem tych funkcji, w tym
o warunkach powierzenia 1 wykonywania funkcji, oraz przypadku gdy osoba fizyczna lub
przedsigbiorca rezygnuja z przystugujacego im prawa.

3. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastgpuje w formie decyzji
administracyjnej, a odwolanie od tej decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.



§5

Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1)

2)
3)
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uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej, w takim
zakresie w jakim jest to szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego;

wgladu do dokumentéw urzedowych;

dostgpu do posiedzen Rady Gminy 1 komisji Rady Gminy.

§6

Informacja przetworzona to taka, ktorej udostgpnienie wymaga zebrania lub zsumowania
informacji znajdujacych si¢ w dokumentach dostepnych w Urzegdzie.

Udostepnienie informacji przetworzonej wymaga oceny czy udostepnienie takiej
informacji jest szczeg6Olnie istotne dla interesu publicznego. W zwiazku z tym nalezy
uwzgledni¢ migdzy innymi: zakres informacji 1 celowo$¢ dzialania zwiazanego
z przetwarzaniem informacji.

Odmowa udostgpnienia informacji przetworzonej wymaga wskazania w uzasadnieniu,
dlaczego udostgpnienie takiej informacji nie jest szczegllnie istotne dla interesu
publicznego.

Informacja przetworzona, ktora powstata dla potrzeb dziatania Urzedu, a takze informacja
przetworzona juz chocby raz udostgpniona, a ktora jest nadal aktualna traci charakter
informacji przetworzonej i jest udostegpniana w zwyktym trybie.

§7

Udostepnieniu podlegaja dokumenty urzgdowe.
Dokumentem urzgdowym jest tylko taki dokument, ktory:
a) stanowi tres¢ oswiadczenia woli lub wiedzy;
b) zostal utrwalony i1 podpisany w dowolnej formie przez funkcjonariusza publicznego
w rozumieniu przepisOw Kodeksu karnego (art. 115 §13);
c) wramach jego kompetenc;ji;
d) zostat skierowany do innego podmiotu (adresata) lub jest ztozony do akt sprawy.
W szczegdlnosci dokumentami urzgdowymi sa akty administracyjne (decyzje,

postanowienia itp.).

§8

Udostepnienie informacji publicznej nastepuje:

1)
2)
3)
4)

poprzez Biuletyn Informacji Publiczne;;

na wniosek;

poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych;
poprzez wstep na posiedzenia organéw o ktorych mowa w § 5 ust.3.

§9

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostgpniana na wniosek.

Whiosek moze by¢ zgloszony ustnie (takze telefonicznie) lub pisemnie (takze e-mailem
na adres elektroniczny Urzedu).

Jezeli wniosek ma charakter ustny lub zostat zgloszony telefonicznie informacja, o ile to
jest mozliwe, powinna by¢ udostgpniona niezwlocznie ustnie lub pisemnie.
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Jezeli ze wzgledu na okoliczno$ci sprawy informacja nie moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie nalezy pouczy¢ pytajacego o mozliwosci wniesienia wniosku pisemnego.
Whiosek pisemny wymagany jest wylacznie wtedy, kiedy informacja publiczna nie moze
by¢ udostgpniona niezwlocznie w formie ustnej lub pisemnej. Ocena czy informacja moze
by¢ udzielona niezwlocznie nalezy do osoby zobowiazanej do udzielenia informacji.
Udostepnienie informacji na wniosek pisemny nastgpuje zawsze na piSmie.

§10

Whiosek powinien zawiera¢ oznaczenie osoby lub podmiotu bedacego wnioskodawca,
tres¢ kierowanego pytania, podpis. Wnioskodawca moze ponadto okresli¢ forme, w jakiej
domaga si¢ udostgpnienia informacji.

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

Wzo6r formularza wniosku okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

Formularz jest dostgpny w Sekretariacie, w Referatach, a takze na stronie internetowe;j
Urzedu.

Nie zlozenie wniosku na formularzu nie ma wplywu na sposdb rozpatrzenia sprawy.

§11

Whioski o udostgpnienie danych skiadane sa w Sekretariacie Urzedu.

. Na potrzeby rejestracji wnioskOw tworzy si¢ rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji,

ktory prowadzi Sekretariat Urzedu.
Po rejestracji, wniosek przekazywany jest do merytorycznie odpowiedniego referatu lub
stanowiska celem jego realizacji.
Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielne stanowiska
odpowiadajacy na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej sa obowigzani
przekaza¢ Burmistrzowi lub Sekretarzowi Gminy informacje pisemna o sposobie
1 terminie zalatwienia wniosku.

§12

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ kserowania informacji albo jej wydruk lub przestanie informacji
publicznej albo jej przeniesienie na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacji
(dyskietka, ptyta CD-ROM). Nie przenosi si¢ informacji na no$niki informacji dostarczone
przez wnioskodawce.

§13

Dostep do informacji jest bezptatny w formach:

a) informacja ustna,

b) wglad do dokumentow urzgdowych,

c) wstep na posiedzenia organéw kolegialnych,

d) wywieszenie informacji na tablicach ogloszen,

e) przestanie informacji nieprzetworzonej poczta elektroniczna.

Jezeli udostgpnienie informacji publicznej wiaze si¢ z dodatkowymi kosztami zwiazanymi
ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia
informacji w form¢ wskazana we wniosku pobiera si¢ od wnioskodawcy optate, ktora
okresla cennik stanowiacy zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.



§14

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki, nie poZniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, chyba, Zze zachodzi jedna z dwoch
okolicznosci:

I.

2.

jezeli udostgpnienie informacji publicznej wiaze si¢ z dodatkowymi kosztami, o ktérych
mowa w § 13 ust. 2,
jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku nalezy w tym terminie powiadomi¢ wnioskodawce o przyczynach opodZnienia
oraz o terminie udostgpnienia informacji nie dluzszym jednak niz dwa miesiace od dnia
zlozenia wniosku.

§15

W sytuacji okreslonej w §13 ust. 2 nalezy przestrzega¢ nastepujacego trybu postgpowania:

1)

2)

w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadomi¢ wnioskodawcg o wysokosci
oplaty;
udostepnienie informacji nastgpuje po uplywie 14 dni od dnia powiadomienia
wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa wniosek.
Nie udostgpnia si¢ informacji w formie wskazanej we wniosku, jezeli wnioskodawca nie
wniost optaty.

§16

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nast¢puje w sposdb i w formie zgodne;j
z wnioskiem, chyba, Ze posiadane $rodki techniczne tego nie umozliwiaja.
Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub w formie okreslone;
we wniosku powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci
udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem 1 wskazuje, w jaki sposob lub, w jakiej
formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.
W przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy
wniosku o udostgpnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych
w powiadomieniu, postgpowanie o udostepnienie informacji umarza si¢ wydajac decyzje.
Wzor decyzji o umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej stanowi
zalacznik nr 4.

§17

Kierownicy Referatéw oraz samodzielne stanowiska odpowiadaja za sprawne

1 terminowe przekazywanie informacji publicznych podlegajacych udostgpnieniu w BIP

z zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjnej.

Tworzy si¢ rejestr dokumentow udostgpnionych. Rejestr prowadzi Rejestr prowadzi kazde
stanowisko pracy w zakresie swojej dokumentacji. Rejestr ten obejmuje takze rejestr
udostepnionych informacji publicznych bedacych informacja przetworzona.

. Na kazdym udostepnionym dokumencie sporzadza si¢ adnotacje o jego udostgpnieniu.

§18

Odmowa udostegpnienia informacji nastgpuje w drodze decyzji, stanowiacej zalacznik nr 5.
Do decyzji stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, z tym ze:

1)

uzasadnienie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem
faktycznym 1 prawnym powinno zawiera¢ takze imiona, nazwiska 1 funkcje osob, ktore



zajety stanowisko w toku postgpowania o udostgpnienie informacji, oraz oznaczenie
podmiotow ze wzgledu, na ktorych dobra (prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsigbiorcy) wydano decyzj¢ o odmowie udostgpnienia informacji (art. 16 ust.2 pkt 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej).

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

§19

Sadem wiasciwym do rozstrzygania spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej jest
Wojewddzki Sad Administracyjny. Jednakze w sprawach, gdy odmowa dostgpu nastepuje ze
wzgledu na ochrong danych osobowych, prawo do prywatnos$ci oraz tajemnic¢ inna niz
stuzbowa, skarbowa lub statystyczna przystuguje prawo wniesienia powddztwa do sadu
powszechnego o udostepnienie takiej informacji. W takim przypadku wiasciwym bedzie
Sad Rejonowy w Malborku.

§20

Posiedzenie Rady oraz komisji Rady sa jawne 1 dostgpne.

Informacje o terminach posiedzen Rady i komisji Rady oraz ich przedmiocie umieszcza

si¢ na tablicy ogloszen Rady oraz tablicach ogloszeniowych na terenie miasta i gminy.

3. Ograniczenie dostgpu do posiedzen tych organéw z przyczyn lokalowych Ilub
technicznych nie moze prowadzi¢ do nieuzasadnionego dostgpu tylko wybranym
podmiotom.

4. Z posiedzen Rady Gminy sporzadza si¢ protokoly, ktore sa publikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz udostgpniane do powszechnego wgladu w godzinach pracy
Urzedu przez pracownika Referatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego prowadzacego
obstuge Rady.

5. Z posiedzen komisji Rady sporzadza si¢ protokoty, ktore sa udostgpniane do

powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu przez pracownika Referatu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego prowadzacego obstuge komisji Rady.
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§21

Informacje publiczne sa takze udostgpniane poprzez wytozenie lub wywieszenie na tablicach
ogloszen znajdujacych si¢ w Urzedzie. W ten sposob upowszechniane sa w szczegolnosci
podstawowe informacje zwiazane z praca Urzedu.

§22

Informacje publiczne, ktére zostaty udostepnione na wniosek lub poprzez wytozenie lub

wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych sa oznaczane nastgpujacymi danymi:

1) podmiot udostgpniajacy informacje,

2) okreslenie tozsamos$ci osoby, ktora wytworzyta informacj¢ lub odpowiada za tres¢
informacji,

3) okreslenie tozsamosci osoby, ktora udostepnita informacje (oznaczenie pracownika),

4) date udostepnienia.

BURMISTRZ

Jerzy Szatach



