
BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

ZARZADZENIE NR 26/UM/2010

BURMISTRZA MIASTA CIESZYNA

z dnia 16 czerwca 2010 r.

w sprawie instrukcji udostcpniania informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (jednolity tekst
Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591, z p6in. zm  ), art. 4 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrze§nia 2001
roku o dostcpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z pOin. zm ) zarzadzam co
nastcpuje:

Wprowadzam instrukcjg udostcpniania informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie,
stanowiqca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Zobowiftzujg NaczelnikOw WydzialOw do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji
stanowigcej zalqcznik do niniejszego zarzadzenia przez podleglych pracownikOw.

NadzOr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Rozdzielnik:

1 x Wydz. OR - rejestr zarzgdzen

1 x wszystkie wydzialy i biura



Zalqcznik do Zarzgdzenia Nr 26/UM/2010

Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 16 czerwca 2010 roku

Instrukcja

udostgpniania informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie

Cel.

Celem instrukcji jest zapewnienie wlagciwego trybu udzielania informacji publicznej przez
Urzftd Miejski w Cieszynie.

Zakres obowivywania.

Instrukcja obowiqzuje w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie.

Kompetencje, odpowiedzialnolk.

Burmistrz Miasta Cieszyna jako organ obowiqzany do udostgpniania informacji publicznej wydaje
instrukcjg dotyczqcq trybu udzielania informacji publicznej.

Za wykonywanie instrukcji odpowiedzialni sq Naczelnicy WydzialOw Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

Terminologia (slowniczek).

Biuletyn Informacji Publicznej Urzqdu Miejskiego w Cieszynie (BIP) - urzcdowy publikator
teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostgpniania informacji publicznej,
funkcjonujqcy w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci internetowej pod adresem:
http://www.um.cieszyn.bip-gov.info.pl  .

Dokument urzgdowy - trek ogwiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w dowolnej
formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepisew Kodeksu karnego, w ramach
jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub zio2ona do akt sprawy.

Informacja publiczna - ka2da informacja o sprawach publicznych tj. o wykonywaniu zadan
publicznych lub gospodarowaniu majfttkiem publicznym przez dany podmiot; w tym wypadku -
przez Urzqd Miejski w Cieszynie.

V. Formy udostgpniania informacji publicznej.

Zgodnie z ustaw4 o dostgpie do informacji publicznej Urz4d Miejski w Cieszynie udostcpnia
informacje publiczne:

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgclu Miejskiego (www.um.cieszyn.bip-gov.info.p1) ,
przez wywieszenie, wy/o2enie na terenie Urzedu Miejskiego,
poprzez udostcpnienie dokumentacji do wglqdu w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie, w godzinach

pracy Urzcclu, w obecno gci pracownika odpowiedzialnego za przechowywanie dokumentacji,
-przez mo2liwok wstou na posiedzenia Rady Miejskiej Cieszyna oraz przez dostcp do materialOw
dokumentujqcych to posiedzenia,

mole bye rOwnie2 udostcpniona:
- na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Cieszynie (www.um.cieszyn.p1)
- w "Wiadomogciach Ratuszowych".



VI. Zasady udostepniania informacji publicznej.

Ka2dej osobie, kt6ra korzystajkc z prawa dostcpu do informacji publicznej chce pozyskaO
informacjg bgclftck w posiadaniu Urzgdu Miejskiego w Cieszynie nale2y informacjg tc
udostgpniO, z zachowaniem postanowiefi ustawy o 	 dostgpie do informacji publicznej.
Informacja publiczna, ktOra nie zostala udostcpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostgpniana na wniosek zainteresowanego.

Formularz wniosku o udostypnienie informacji publicznej stanowi zalkcznik do niniejszej
instrukcji. Nie jest on drukiem obligatoryjnym, ma charakter pomocniczego wzoru.
Wnioskodawcy mogq pobraO niniejszy formularz w Kancelarii OgOlnej Urzgclu Miejskiego
w Cieszynie, oraz ze strony intemetowej Urzcdu Miejskiego w Cieszynie
(www.um.cieszyn.bip-gov.info.p1)

Wnioski mo2na skladaO w Kancelarii OgOlnej Urzcdu Miejskiego w Cieszynie w godzinach
pracy Urzcdu lub przesylaé drop elektroniczn4 	 na adres e-mail Urzcdu Miasta:
gmcieszyn@sekap.pl .

Wnioski zlo2one na pi gmie oraz wnioski przeslane drop elektroniczn4 Kancelaria przekazuje
Selcretarzowi Miasta, ktOry dekretuje je na komerkg organizacyjnk kompetentnft do udzielenia
informacji publicznej w zakresie okre glonym we wniosku. W przypadku, gdy wniosek dotyczy
kompetencji kilku jednostek, Sekretarz Miasta	 wskazuje jednostkc koordynujkcat
przygotowanie odpowiedzi.

Udostcpnianie informacji na wniosek nastcpuje bez zbcdnej zwloki, nie pO2niej ni2
w terminie 14 dni od dnia zio2enia wniosku. Je2eli jest to niemo2liwe, kierownik jednostki
wlakiwej merytorycznie do udzielenia odpowiedzi powiadamia w tym terminie wnioskodawcg

powodach opOinienia w przekazaniu informacji oraz o nowym terminie, nie dlu2szym jednak
ni2 2 miesikce od dnia zlo2enia wniosku.

5. Jednostka udostcpniajacca informacjg publicznk w formie pisemnej ma obowikzek:

oznaczyé informacjg danymi okreMajgcymi podmiot udostuniajkcy informacjg;

podaó w informacji dane olcreglajkce toZsamok osoby, ktOra wytworzyla informacjg,
odpowiada za trek informacji oraz, ktOra udostgpnila informacjg;

oznaczye czas wytworzenia informacji i czas jej udostgpnienia.

6. Jednostka organizacyjna Urzgclu Miasta udostcpniajgca informacjg ma obowiftzek umo2liwiá
jej skopiowanie, wydrukowanie, przeslanie lub przeniesienie na powszechnie u2ywany nokik
informacji, wskazany we wniosku.

7. Je2eli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej Urzkd Miasta ponosi dodatkowe koszty
zwikzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub przetworzenia informacji,
wnioskodawca powinien zostae poinformowany w terminie do 14 dni od dnia zio2enia wniosku

koniecznoki wniesienia oplaty zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 6 wrzekia 2001 roku
dostcpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z pOin. zm ) w wysokoki

odpowiadajgcej tym kosztom. Udostcpnienie informacji nastcpuje po uplywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, chyba 2e dokona on zmiany wniosku co do sposobu lub formy
udostgpnienia, albo wycofa wniosek.



7.1. Wysokoge oplaty naliczana bcdzie w przypadku gdy koszty przekrocz4 kwotg 10 zl
brutto.

7.2. Ustala sig ceny brutto materialOw biurowych potrzebnych do przygotowania informacji:

kserokopia formatu A4: 0,10 zl brutto;

-dyskietka: 1,00 zl brutto;

plyta CD: 1,50 zl brutto;

-plyta DVD: 2,70z1 brutto.

8. Udostgpnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w formie czynno§ci materialno-
technicznej, a nie w formie decyzji administracyjnej i the podlega zaskar2eniu rodkami
postgpowania administracyjnego.

VII. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostgpnienie informacji.

1. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej.

	

W wypadku odmowy stosuje sig przepisy kodeksu postgpowania 	 administracyjnego
z nastgpujacymi wyjatkami:

odwolanie od decyzji rozpoznaje sig w ciagu 14 dni;

uzasadnienie decyzji zawiera take imiona, nazwiska i funkcje osepb, ktOre zajgly
stanowisko w toku postgpowania oraz oznaczenie podmiotOw, ze wzglgdu na ktOrych dobro
wydano decyzjc o odmowie udostgpnienia informacji.

2. Od decyzji o odmowie slu.2y odwolanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Bielsku - Bialej w terminie 14 dni od otrzymania decyzji.

W przypadku, gdy przyczyna odmowy jest ochrona danych osobowych, prawo do
prywatnoki oraz tajemnice inne nit panstwowa, sluThowa, statystyczna lub skarbowa,
wnioskodawcy przysluguje prawo wniesienia powOdztwa do Sadu Rejonowego w Cieszynie.

OprOcz odmowy udzielenia informacji publicznej w formie decyzji administracyjnej Urzad
Miejski w Cieszynie mote udzielie odpowiedzi w formie pisma, z wyjanieniem 2e:

2adana informacja nie jest informacja publicznq;

Urzad Miejski w Cieszynie nie dysponuje 2aslana informacj ft;

istnieje odrgbny tryb dostgpu do informacji.

5. Je2eli informacja publiczna the mo2e byé udostoniona w spos6b i w formie okre glonych we
wniosku - komOrka organizacyjna prowadzaca sprawg powiadamia wnioskodawcg
o przyczynach braku moZliwoki udostgpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje
w jaki spos6b lub w jakiej formie informacja mo2e bye udostcpniona niezwlocznie. W takim
przypadku, je2eli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zloty wniosku
o udostgpnienie informacji w sposOb i w formie wskazanych w powiadomieniu - postcpowanie
o udostgpnienie informacji umarza sig.

VIII. Zalqcznik -formularz wniosku.
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Zalkcznik do Instrukcji
udostepniania informacji publicznej
w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie

- formularz wniosku

Dane wnioskodawcy:

Nazwisko:
Instytucja*: 	

Adres:

Nr telefonu:

URZAD MIEJSKI W CIESZYNIE
Rynek 1, 43-400 Cieszyn

WNIOSEK
0 UDOSTkPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze gnia 2001 r. (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z pOin. zm.) wnosze o udostepnienie nastgpujacych informacji:

Prosze o przekazanie informacji w nastepujacy sposOb**:
0 bezpoArednio w komOrce realizujacej wniosek
U przekazanie informacji telefonicznie, pod numer telefonu: 	
0 przeslanie informacji poczta elektroniczna pod adres: 	
0 przeslanie informacji poczta pod adres: 	

Miejscowok, data	 Podpis wnioskodawcy

Uwagi: 
* prosze wypelnie je gli wnioskodawca wystepuje w imieniu instytucji.

** prosze zaznaczyó co najmniej jeden punkt stawiajac znak w okienku 0.
*** udostgpnienie informacji publicznej jest bezplatne, jednak z Zadaniem udostgpnienia

informacji w olcreglonej formic moga wiazae sig dodatkowe koszty, ktOre ponosi wnioskodawca.
Wnioskodawca zostanie o nich powiadomiony w terminie 14 dni od dnia zlaenia wniosku.
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