Tekst jednolity uwzgledniajacy zmiane wprowadzona zarzadzeniem Nr
241/05 Burmistrza L adka Zdroju.
ZARZADZENIE Nr 50/04

BURMISTRZA LADKA ZDROJU
zdnia 9 marca 2004r .

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu
Miastai Gminy w Ladku Zdroju

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 6 émzze 2001r. o dogpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112 poz. 1198), oraz § 51 — 53 Statdtasta i Gminy ladek Zdr¢j, zarazdzam,
CO nastpuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta i Gminy w hdku Zdroju, zwanym dalej Ugdem, udosgpnieniu
podlega kada informacja o sprawach publicznych Gmingddza w posiadaniu
Urzedu, z zastrzaeniem ust. 4.

2. Przez sprawy publiczne nalerozumi€ zagadnienia publiczne dotycze majgtku
publicznego oraz wszystkie zadania publiczne wykame przez Gmignw imieniu
wiasnym i na wiasnodpowiedzialnéc, nie zastrzeone dla innych podmiotow.

3. Zakres informacji publicznej okéka art. 6 ustawy z dnia 6 wrgda 2001r. o dosgpie
do informacji publiczne.

4. Ograniczenie dogpu do informacji publicznej nm® wynik& tylko z ustaw. W
szczegolnéci wytaczeniu jawnéci podlegag informacje i dokumenty :

a) objcte tajemniq skarbows, bankow i statystycza,

b) w zakresie informacji niejawnych zgodnie z przepisastawy

c) objcete ochrom danych osobowych

d) dotycace spraw indywidualnych z zakresu administracji lipabej, o ile
ustawa nie stanowi inaczej.

§2

1. Udostpnianie informacji publicznych nagtuje w drodze ogtaszania na podmiotowej
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Uydu, zwanej dalej BIP.

2. Zasady prowadzenia strony podmiotowej BIP o ktérejva w ust. 1 okéta odrebne
zarzadzenie.

§3

Informacje publiczne mma take udosgpniat poprzez:

1) wywieszenie dokumentéw na tablicach ogtgsme Urzdzie , oraz
na terenie miasta i gminy.

2) publikacg w Biuletynie informacyjnym Uradu ,,Debaty ladeckie”

3) umazliwienie wstpu na sesje Rady Miejskiej oraz posiedzenia
komisji oraz dosfp do protokotdow z tych posiedzew tym take
dostp do materiatbw audiowizualnych dokumentych te
posiedzenia, na zasadach dlorych w Statucie Miasta i Gminy



4) bezpdrednie udosfpnienie informacji w formie ustnej, w formie
wgladu do dokumentow a ta& w formie pisemne;.
84

. Informacja publiczna, ktéra nie jest publikowana steonie podmiotowej BIP jest
udostpniana na wniosek, zgodnie z zasadami @d&nymi w 8 5 i § 6 niniejszego
zaradzenia.

. Informacje, ktére mogby¢ udostpnione niezwiocznie, udaginia s¢ bez pisemnego
wniosku.

§5

. Informacje publiczne, w tym dokumenty gdowe, o ktérych mowa w 8§ 1. co do
ktorych brak jest ogranicaew zakresie ich udogbniania, mog by¢ udosgpniane
niezwtocznie w formie ustnej lub do waglu, przez pracownikéw poszczegdlinych
komdrek organizacyjnych, jeli nie wymagaj one opracowania, przetworzenia lub
pobrania optaty za ich przygotowanie.
. Pracownik udospniajacy informacg publiczra, w tym dokument urdowy, bez
pisemnego wniosku, nmie wypeiné druk stanowicy zahcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia i umiéci¢ go w aktach sprawy. Podpis wnioskodawcy nie jest
wymagany.

§6

. Informacja publiczna, ktéra wymaga przeksztatceuimprzetworzenia udaginiana
jest na podstawie pisemnego wniosku skladanegoismseblub przekazywanego
drogs korespondencym

. Whniosek sktada gi w Biurze Obstugi Klienta na druku stan@aym zahcznik Nr 1
do Zaradzenia.

. Whniosek kierowany jest do sekretarza Miasta i Gmikbory dekretuje go do komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za realizagjniosku.

. Realizacja wniosku powinna tré&anie diwej niz 14 dni od daty jego wptywu. Jeli
udostpnienie informacji publicznej nie jest mave w terminie 14 dni, komédrka
organizacyjna Urgu powiadamia wnioskodawco powodach opthienia oraz o
terminie w jakim udogpni informacje. Termin ten nie me przekracza2 miesgcy
od daty wptywu wniosku.

§7

. Dokumenty urzdowe z zakresu dziatania Rady Miejskiej i Komispdy Miejskiej
udostpnia s¢ w Biurze Rady Miejskiej zgodnie z postanowieniétatutu.

. Dokumenty urzdowe z zakresu dziatlania Burmistrza i 2psy Burmistrza
udostpnia Asystent Burmistrza.

. Dokumenty z zakresu dziatania poszczegdlnych kokndrganizacyjnych udogbnia
sig¢ w tych komorkach lub w Biurze Obstugi Klienta.

. Przepisy prawne, w tym publikowane w Dzienniku d&iawym Wojewodztwa
Dolncslaskiego udosipnia s¢ w Biurze Obstugi Klienta.

§8



. Urzad zapewnia mdiwos¢ przeksztatcenia informacji publicznej oklenejw 8§ 21 §
3 to jest: kopiowania lub wydruku, a tak przeniesienia na fwk elektroniczny
(dyskietka) .

. Urzad ma obowizek przetwarzania informacji publicznej ( w tym m.dokonywania
zestawi@, analiz, wykazow, pozbawiania dokumentu elementdsv podlegajcych

ujawnieniu itp.) w sposob oksleny przez wnioskodaweg chybaze srodki techniczne,
lub zakres posiadanych przez kitzinformacji, nie umgéliwiaja przetworzenia
informacji w sposéb oki&ony we wniosku.

§9

. W 2zwigzku z dodatkowymi kosztami  ponoszonymi przez adrzz tytutu
przeksztalcenia i przetworzenia informacji, za oskgpnienie takich informaciji
pobierana jest optata.

Merytorycznie odpowiedzialne komorki przeksztaledab przetworzone informacje
przekazuy do Biura Obstugi Klienta, gdzie naptije obliczenie i pobranie optaty.

. Wnioskodawca odbiera w Biurze Obstugi Klienta pratypyvary informacg i uiszcza
optak, zgodnie z § 10 niniejszego zaglizenia.

. W przypadku zieenia wniosku drag korespondencyp przed odestaniem
wnioskodawcy informacji ok&onych w ust. 1, Biuro Obstugi Klienta wzywa
whnioskodawe do uzupetnienia optat , wynikgjych z § 10.

§10

. Optata z tytulu dodatkowych kosztow =zwa@nych z przeksztalceniem i
przetworzeniem informacji wynosi:

a) kserokopia jednej strony formatu A-4 — 0,40 zi.

b) kserokopia jednej strony formatu A-3 — 0,80 zt

C) przeniesienie informacji na dyskietB,5 — 2 zt.

d) przeniesienie na piytCD — 3 zi.

e) wydruk z drukarki — 0,80 zt. za jeglstrore A-4

f) przetworzenie informacji — 5,00 zi. zazkla rozpoczta strore formatu A-4
. Optata pobierana jest w Biurze Obstugi Klienta zoraGminnym Centrum Informacji
na podstawie wystawionego druku KP .
. Rozliczenia wptat z Kas Urzedu nastpuja w okresie miegscznym, z dniem
pierwszego kadego miesica za miesic poprzedni.
. Ewidencg ustlug zwiazanych z kopiowaniem i przetwarzaniem dokumentow
urzedowych stanowicych informaat publiczry prowadzi Biuro Obstugi Klienta.
Odrebmg ewidencg prowadzi Gminne Centrum Informaciji.

§11

. Przetworzone i przygotowane do udgstiania informacje ( tale wywieszane na
tablicach ogtosze winni byt oznaczone piegeia Urzedu oraz danymi
okreslajacymi tazsamd@¢ pracownika Urzdu, ktéry odpowiada za & informacji lub

ktory ja wytworzyt oraz datopracowania.

. Informacje publiczne, za ktérych przygotowanie mpebiera si optaty, komorka
organizacyjna przekazuje wnioskodawcy , stgsujpostanowienia instrukcji
kancelaryjnej.



8§12
1. Odmowa udospnienia informacji publiczne] nagiuje na zasadach oktenych w
ustawie o dogpie do informacji publicznej.
2. Odmowa nagpuje w drodze decyzji administracyjnej, kiésporadza komodrka
merytoryczna, po konsultacji z raderawnym.
§13
Nadzér nad wykonaniem Zaidzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.
8§14

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy oieezasady dogpu do posiadanych przez
te jednostki informaciji publicznych we wiasnym zzsdie.

§15

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



