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BURMISTFZ JASIENIA

oj. lubuskie ZARZADZENIE NR 0050/5/2018
Burmistrza Jasienia
z dnia 8 stycznia 2018 r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej w Urze¢dzie Miejskim w Jasieniu oraz-ustalania
kosztéw udoste¢pnienia.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017r.
poz. 1875 z p6ézn.zm.) oraz art. ust.1 pkt. 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie
informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 1764 z péZn. zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Jasieniu”- zwang dalej Instrukcja, stanowigca Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Ewentualne koszty udostepnienia informacji publicznej ustalane sa indywidualnie dla kazdego wniosku
w tym przedmiocie.

2. Wysoko$é oplat za nosniki, na ktérych nastgpuje udostgpnienie informacji publicznej na wniosek okresla
Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Osoby odpowiedzialne za udzielanie informacji publicznej zobowigzuj¢ do:
1. zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji pﬁblicznej oraz terminowosci
zalatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej w ramach wlasciwosci rzeczowej,
2. przedkladania na wniosek Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy Jasiefi sprawozdan

i informacji na temat realizacji prawa dostgpu do informacji publicznej.

§4. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

~ § 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.29.2015 Burmistrza Jasienia z dnia 25 maja 2015 r. w sprawie zasad

udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci opfat.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr |

do Zarzqdzenia Nr 0050/5/2018.
Burmistrza Jasienia

z dnia 8 stycznia 2018 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu

§ 1. 1. Udostgpnianie informacji publicznych, znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzgdu Miejskiego w Jasieniu
nastepuje poprzez: ‘
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Gminy Jasief oraz na oficjalnej stronie Urzedu Miejskiego w Jasieniu,
2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnodostepnych,
3) zainstalowanie w miejscach, o ktérych mowa w punkcie 2, urzadzenia umozliwiajacego zapoznanie
si¢ z tg informacja,
4) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.
2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jasien jest
udostgpniana na wniosek.
3. Przykladowy wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, ktory moze byé wykorzystany przez Whnioskodawce,
okresla zalgcznik nr 1 do Instrukc;ji. :

¢

§ 2. Kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialno$é za udostepnianie informacji publicznej, bedgcej w ich
posiadaniu zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okre§long w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Jasieniu oraz szczegétowych zakresach zadan.

§ 3. 1. Kierownicy referatéw organizujg pracg w sposob gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informac;ji
publiczne;j.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe wylacznie w przypadku
zastosowania nos$nika pochodzacego z zasobow Urzedu.

3. Czynnodci, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujgcego w Urzgdzie Miejskim w Jasieniu zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
obowigzujgcymi w Urzedzie.

§4. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Urzad Miejski w Jasieniu przez komoérke
wskazang w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Jasieniu.
2. Wz6r rejestru o ktérym mowa w ust. 1 niniejszej instrukcji okre$la zalgeznik nr 2 do Instrukcji.
3. Pracownicy prowadzacy rejestr odpowiadajg za:
1) kontrolg terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskéw - w przypadku, gdy udostepnienie
informacji bgdacej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii,
2) niezwloczne poinformowanie wnioskodawcy o niemozliwosci realizacji wniosku - w przypadku
zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zatatwienie nie lezy w gestii pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Jasieniu.

§ 5. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych wspéldziata z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegélnosci
- wuzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepnienia informacji publiczne;.




Zalgcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostgpnienia informacji publicznej w
Urzedzie Miejskim w Jasieniu
(miejscowo$¢, data)
DANE WNIOSKODAWCY: 1

(imie i nazwisko/ nazwa firmy)

(telefon
URZAD MIEJSKI W JASIENIU
Ul. XX- Lecia 20
68-320 Jasien

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE) 2
Na podstawie art. 2 ust.1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 roku (tekst
jednolity Dz.U. z 2016r. poz. 1764 z p6in. zm.) zwracam sie z wnioskiem o udostepnienie informacji
w nastepujacym zakresie:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ: ¥

O Dostep do przegladania w urzedzie (JKserokopie(J Skan (J Pliki komputerowe
NOSNIK: *

O ptyta cD/DVD O inNY (ProSZ@ POUAE) : oo sssssssesssssss e o
SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACII PUBLICZNEJ: 5

(0 Przestanie informacji POCztq Na Adres: ....uwceeeereee e seess st sesene seneee

(O Przestanie informacji pocztg elektroniczng Na adres: ... eeeeeesveeeseescsseessssssens

(O Odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych  z dnia 29 sierpnia 1997 r. {tekst jednolity: Dz. U. z 2016
poz. 922). Przystuguje mi prawo do kontroli przetwarzania danych podanych we wniosku oraz dostepu do nich zgodnie z w/w ustawg.

{podpis wnioskodawcy) 6)

1) Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe i ma charakter dobrowolny - s3 to dane umoiliwiajgce podmiotowi udostepnienie wnioskowanej
informacji w sposéb i w formie zgodnej z wnioskiem (lub wydanie decyzji odmawiajacej jej udostepnienia); podanie numeru telefonu umozliwi
niezwtoczny kontakt z wnioskodawca w przypadku koniecznosci doprecyzowania wniosku; przetwarzanie danych wnioskodawcy odbywa sie w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, przy czym udostgpnienie informacji nie jest warunkowane od wyratenia
zgody przez wnioskodawcg na przetwarzanie jego danych osobowych

2)  Formularz wniosku o udostepnienie informacji publicznej ma charakter pomocniczego wzoru | korzystanie z niego jest dobrowolne

3)  Prosze zakresli¢ wiasciwe pole

4)  Prosze zakreSli¢ wiasciwe pole

S)  Prosze zakresli¢ wiadciwe pole

6)  Brak podpisu nie dyskwalifikuje wniosku




Zalgcznik nr 2

do Instrukcji wsprawie zasad udostgpnienia informacji publicznejw Urzgdzie
Miejskim w Jasieniu

REJESTR WNIOSKOW
O UDOSTEPNIENIE INOFRMACJI PUBLICZNEJ
(WZOR)
L:p Da»l:n:z:(};wu lmis;:;zs\:z::‘:;dm Przedmiot wniosku Z?:::}zia{?\ca); m:::os)ek Data zatatwienia | Sposob zatatwienia Uwagi
1 2 3 4

5 6 7 8




Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 0050/5/2018
Burmistrza Jasienia

z dnia 8 stycznia 2018 r.

Wysokos¢ oplat za no$niki, na ktérych nastepuje udostepnienie informacji publicznej na wniosek

|Lp. ][Nazwa ushugi lMsokos’,é oplaty 1
Skopiowanie danych na nosniki elektroniczne:

1 |skopiowanie danych na ptyte CD, (koszt zakupu plyty CD),[[2,00- zV/ szt.
skopiowanie danych na ptyte DVD, (koszt zakupu piyty DVD) 3,50- zt /szt.

2 || jednostronnie, w wersji czarno-bialej,
dwustronnie, w wersji czarno-biale;j,

Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie A4:

0,30- zl/ strona
0,60- z¥/ strona

3 | jednostronnie, w kolorze,
dwustronnie, w kolorze,

Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie A4:

1,00 zi/strona
2,00 zV¥/strona

Wydruk komputerowy:
jednostronnie, w wersji czarno-biale;j,
dwustronnie, w wersji czarno-biatej,

0,50 zl/strona
1,00 zt/strona

5 |jednostronnie, w wersji czarno-bialej,
dwustronnie, w wersji czarno-bialej,

Sporzgdzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie A3:

1.20,- z1/strona

0.60,- zl/strona.

6 |jednostronnie, w kolorze,
dwustronnie, w kolorze,

Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie A3:

1,20 zt/strona
2,40 zVstrona

7 |[Przesylanie kopii dokumentéw lub danych przesytkg kurierska.

Wedlug cennika firm
swiadczqcych ustugi kurierskie

Oplaty, o ktérych mowa powyzej uiszczane sa:

1. W kasie Urzgdu Miejskiego w Jasieniu lub, przelewem na rachunek Urzedu Miejskiego w Jasieniu

nr PKO BP SA 48 1020 5460 0000 5702 0005 9931.

2. Odstgpuje si¢ od pobrania oplaty, jezeli laczny koszt oplat za noéniki, na ktérych nastepuje
udostgpnienie informacji publicznej nie przekracza 1,00 zt.




