BURMISTRZ MIASTA ZARZADZENIE NR 26/UM/2010
CIESZYNA BURMISTRZA MIASTA CIESZYNA

Z dnia 16 czerwea 2010 r.

w sprawie instrukcji udostgpniania informacji publicznej w Urzg¢dzie Miejskim w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnta 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst
Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.), art. 4 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z péin. zm.) zarzadzam co
nastgpuje:

§1.

Wprowadzam instrukcj¢ udostgpniania informac)i publicznej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,
stanowiacq zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuj¢ Naczelnikow Wydzialéw do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji
stanowiace] zatacznik do niniejszego zarzadzenia przez podlegtych pracownikow.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzielnik:
1 x Wydz. OR - rejestr zarzadzen
1 x wszystkie wydzialy i biura




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr  26/UM/2010
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 16 ¢zerwca 2010 roku

Instrukcja

udostegpniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

L. Cel.

Celem instrukcji jest zapewnienie wlasciwego trybu udzielania informacji publicznej przez
Urzad Miejski w Cieszynie.

I1. Zakres obowigzywania.
Instrukcja obowiazuje w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

I11. Kompetencje, odpowiedzialnosé.
Burmistrz Miasta Cieszyna jako organ obowiazany do udostepniania informacji publicznej wydaje
instrukcje dotyczaca trybu udzielania informacji publiczne;j.

Za wykonywanie instrukcji odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydzialow Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

IV. Terminologia (slowniczek).

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

Dokument urzedowy — tres¢ oswiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w dowolnej
formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego, w ramach
jego kompetencii, skierowana do innego podmiotu lub zlozona do akt sprawy.

Informacja publiczna — kazda informacja o sprawach publicznych tj. o wykonywaniu zadan
publicznych lub gospodarowaniu majatkiem publicznym przez dany podmiot; w tym wypadku -
przez Urzad Miejski w Cieszynie.

V. Formy udostepniania informacji publicznej.

Zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej Urzad Miejski w Cieszynie udostepnia
informacje publiczne:

- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego (www.um.cieszyn.bip-gov.info.pl) ,
- przez wywieszenie, wylozenie na terenie Urzedu Miejskiego,
-poprzez udostgpnienie dokumentacji do wgladu w Urzedzie Migjskim w Cieszynie, w godzinach
pracy Urzedu, w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za przechowywanie dokumentac;i,
-przez mozliwos¢ wstegpu na posiedzenia Rady Miejskiej Cieszyna oraz przez dostep do materialow
dokumentujacych te posiedzenia,
- moze by¢ réwniez udostgpniona:

- na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Cieszynie (www.um.cieszyn.pl)

- w “Wiadomosciach Ratuszowych”.




V1. Zasady udost¢pniania informacji publicznej.

Kazdej osobie, ktora korzystajac z prawa dostgpu do informacji publicznej chce pozyskac
informacje bedaca w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Cieszynie nalezy informacje t¢
udostepnié, z zachowaniem postanowiefi ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j.
Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne) jest
udost¢pniana na wniosek zainteresowanego.

1. Formularz wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej stanowi zalacznik do niniejsze)
instrukcji. Nie jest on drukiem obligatoryjnym, ma charakter pomocniczego wzoru.
Whioskodawcy moga pobra¢ niniejszy formularz w Kancelarii Ogoélnej Urzgdu Miejskiego
w Cieszynie, oraz ze strony internetowej Urzedu Miejskiego w  Cieszynie
(www.um.cieszyn.bip-gov.info,pl)

2. Wnioski mozna sklada¢ w Kancelarii Ogolnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie w godzinach
pracy Urzedu lub przesyla¢ droga elektroniczng na adres e-mail Urzedu Miasta:

gmcieszyn@sekap.pl .

3. Whnioski ztozone na pismie oraz wnioski przestane drogg elektroniczng Kancelaria przekazuje
Sekretarzowi Miasta, ktéry dekretuje je na komorke organizacyjng kompetentna do udzielenia
informacji publicznej w zakresie okreslonym we wniosku. W przypadku, gdy wniosek dotyczy
kompetencji kilku jednostek, Sekretarz Miasta wskazuje jednostke koordynujaca
przygotowanie odpowiedzi.

4. Udostepnianie informacji na wniosek nastepuje bez zbgdnej zwloki, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli jest to niemozliwe, kierownik jednostki
wilasciwej merytorycznie do udzielenia odpowiedzi powiadamia w tym terminie wnioskodawce
o powodach opdznienia w przekazaniu informacji oraz o nowym terminie, nie dluzszym jednak
niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

5. Jednostka udostepniajaca informacj¢ publiczna w formie pisemnej ma obowiazek:

oznaczy¢ informacje danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacje;

poda¢ w informacji dane okreslajace tozsamos$é osoby, ktéra wytworzyla informacje,
odpowiada za tres¢ informacji oraz, ktora udostepnita informacje;

oznaczy¢ czas wytworzenia informacji i czas jej udostgpnienia.

6. Jednostka organizacyjna Urzedu Miasta udost¢pniajaca informacj¢ ma obowigzek umozliwié
jej skopiowanie, wydrukowanie, przestanie lub przeniesienie na powszechnie uzywany nosnik
informacji, wskazany we wniosku.

7. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej Urzad Miasta ponosi dodatkowe koszty
zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udost¢pnienia lub przetworzenia informacji,
wnioskodawca powinien zosta¢ poinformowany w terminie do 14 dni od dnia zlozenia wniosku
o koniecznosci wniesienia oplaty zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z pézn. zm.). w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom. Udostgpnienie informacji nastepuje po uptywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcey, chyba ze dokona on zmiany wniosku co do sposobu lub formy
udostgpnienia, albo wycofa wniosek.




7.1.  Wysokos¢ oplaty naliczana bedzie w przypadku gdy koszty przekrocza kwote 10 zi
brutto.

7.2.  Ustala si¢ ceny brutto materiatéw biurowych potrzebnych do przygotowania informacji:
-kserokopia formatu A4: 0,10 2t brutto;
-dyskietka: 1,00 zt brutto;
-ptyta CD: 1,50 zi brutto;
-ptyta DVD: 2,70z1 brutto.

8. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w formie czynnos$ci materialno-
technicznej, a nie w formie decyzji administracyjnej i nie podlega zaskarzeniu $rodkami
postgpowania administracyjnego.

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

1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjne;.
W wypadku odmowy stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego

Z nastepujacymi wyjatkami:
- odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w ciagu 14 dni;

- uzasadnienie decyzji zawiera takze imiona, nazwiska i funkcje osob, ktdre zajely
stanowisko w toku postepowania oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobro
wydano decyzje o odmowie udostgpnienia informacji.

2. Od decyzji o odmowie stuzy odwotlanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Bielsku - Bialej w terminie 14 dni od otrzymania decyzji.

3. W przypadku, gdy przyczyna odmowy jest ochrona danych osobowych, prawo do
prywatno$ci oraz tajemnice inne niz panstwowa, stluzbowa, statystyczna lub skarbowa,
wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia powddztwa do Sadu Rejonowego w Cieszynie.

4, Oprécz odmowy udzielenia informacji publiczne) w formie decyzji administracyjnej Urzad
Migjski w Cieszynie moze udzieli¢ odpowiedzi w formie pisma, z wyjasnieniem ze:

zadana informacja nie jest informacja publiczng;

Urzad Miejski w Cieszynie nie dysponuje zadana informacja;

istnieje odrebny tryb dost¢pu do informac;ji.

5. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposdb i w formie okreslonych we
wniosku - komorka organizacyjna prowadzaca sprawe powiadamia wnioskodawee
o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje
w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwiocznie. W takim
przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku
o udostepnienie informacji w sposéb i w formie wskazanych w powiadomieniu - postgpowanie
o udostepnienie informacji umarza sie.

VIII. Zalacznik -formularz wniosku.

mmisirz Masta

rini Bogdan




Zalacznik do Instrukcji
udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
- formularz wniosku

Dane wnioskodawcy:

Imig: e

Nazwisko: oo

Instytucja®: ...

AdIeS: e saesaereeens

Nrtelefonu: ..o

URZAD MIEJSKI W CIESZYNIE
Rynek 1, 43-400 Cieszyn

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z pdZn. zm.) wnosze o udostgpnienie nastepujacych informacji:

.......................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

Prosz¢ o przekazanie informacji w nastgpujacy sposob**:
1. (I bezposrednio w komérce realizujacej wniosek
2. {1 przekazanie informacji telefonicznie, pod numer telefonu: ...,
3. O przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres: ...
4. 0 przestanie informacji pocztg pod adres: ...

Miejscowosé, data Podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze wypehié jesli wnioskodawca wystepuje w imieniu instytucji.
** prosze zaznaczy¢ co najmniej jeden punkt stawiajac znak w okienku U,
*** ydostepnienie informacji publicznej jest bezplatne, jednak z Zadaniem udostgpnienia
informacji w okreslonej formie mogg wigza¢ si¢ dodatkowe koszty, ktére ponosi wnioskodawca.
Whnioskodawca zostanie o nich powiadomiony w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.
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