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Zarzadzenie Nr 11/W/2013
Burmistrza Krobi
7 dnia 22 kwietnia 2013 r.

w sprawie instrukcji udostgpniania informacji publicznej nie umieszczonej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ustalenia wysokosci oplat pobieranych za udostepnianie
informacji publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art. 15 ust. 1 1 art. 23¢ ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznych (Dz. U. Nr 112, poz. 1198

z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam "Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania w Urzgdzie Miegjskim w Krobi
informacji publicznej oraz informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania”,
zwang dalej Instrukcja, stanowiaca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wysokosé oplat za udostgpnianie informacji publicznej oraz za udostgpnianie informacji

publiczne; w celu ponownego wykorzystywania, w zwiazku ze wskazanym sposobem
udostepnienia lub koniecznos$cig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku,

okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
3
§3
Naczelnikow i Kierownikow Referatow Urzedu Miejskiego w Krobi, w ramach wiasciwosci
rzeczowej poszezegolnych wydzialdéw i referatow, zobowiazuj¢ do zapewnienia prawidtowej

organizacji oraz terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
oraz o udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Krobia.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja;
1)Wszystkie Wydziaty Urzedu Miejskiego w Krobi
2)WO-a/a
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Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 11/W/2013
Burmistrza Krobi

z dnia 22 kwietnia 2013 1.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania w Urzedzie Miejskim w Krobi informacji
publicznej oraz informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania

§1

Instrukcja okresla zasady udostepniania w Urzedzie Miejskim w Krobi informacji publiczne]
oraz informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania nie umieszczonych w
Biuletynie Informacji Publiczne;j. Zasady tworzenia, przekazywania
i publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej okresla odrgbne

zarzadzenie.
§2

Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krobi,

2) komorce organizacyjnej lub komérce — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty oraz
samodzielne stanowiska Urzedu,

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow 1 kierownikéw referatow
Urzedu,

4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenic Burmistrza Krobi w sprawie instrukcji
udostgpniania informacji publicznej nie umieszczone] w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz ustalenia wysokosci oplat pobieranych za udostepnianie informacji publiczne;j.

§3

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej oraz za
udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania, bedacych
w posiadaniu kierowanych przez nich komérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia
rzeczowq okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§4

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz o udostgpnienie informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystywania podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny Urzedu.
2. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik. ktory ponosi odpowiedzialno$é za:

1) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,

2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwiazanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie
informacji publicznej oraz o udostgpnienie informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania.

§5



1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej lub wniosku

o udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania, oryginal wniosku
rejestruje sie w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej a nastgpnie
dekretuje si¢, w zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do kierownikow odpowiednich
komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwltocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedz,
majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia. Zasadnym jest kazdorazowe
skonsultowanie z Sekretarzem lub Radca Prawnym wilasciwosci i zakresu udostepnienia
informacji publiczne;j.

3. Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komorek
organizacyjnych, wowczas Sekretarz Gminy wyznacza komérke —merytoryczng
odpowiedzialna za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Komorki pozostate
zobowiazane sa do wspotpracy z komdrka merytoryczna.

4. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Burmistrzowi Krobi a nastgpnie jeden z
egzemplarzy przekazuje si¢ do pracownika Wydzialu Organizacyjnego Urzedu,
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskéw o udostegpnianie informacji publiczne;.
5. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostala
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Burmistrz
Krobi lub inna upowazniona osoba.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostata przestana
emailem, skan podpisanej przez Burmistrza Krobi odpowiedzi wysyla pracownik Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu, odpowiedzialny za prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie

informacji publicznej.
§6

Jezeli wytworzenie informacji publicznej lub informacji publicznej] w celu ponownego
wykorzystywania wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow, o ktérych mowa w art. 15
ust. 1 1 art. 23¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy oplaty w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom,
zgodnie z wykazem pobieranych oplat stosowanych przy udostgpnieniu informacji publicznej
oraz udostgpnieniu informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania, stanowiacym
zakacznik nr 2 do zarzadzenia.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr11/W/2013

Burmistrza Krobi
z dnia 22 kwietnia 2013 r.

Wysokoséé oplat za udostepnianie informacji publicznej oraz za udost¢pnianie
informacji publicznej w celu ponownegoe wykorzystywania

§1

Ustala si¢ nastepujace oplaty za udostepnianie informacji publicznej oraz za udostepnianie

informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania:

a) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-0 - jednostronnie:

a) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-0 — dwustronnie:

b) wykonanie kserokopii czarno-bialej w formacie A-2 — jednostronnie:

¢) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-2 — dwustronnie:

¢) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-1 — jednostronnie:

d) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-1 — dwustronnie:

e) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-4 — jednostronnie:

¢) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-4 — dwustronnie:
f) wykonanie kserokopii czarno-bialej w formacie A-3 — jednostronnie:
g) wykonanie kserokopti czarno-biatej w formacie A-3 — dwustronnie:

h) wykonanie wydruku czarno-biatego w formacie A-4 — jednostronnie:

i) wykonanie wydruku czarno-biatego w formacie A-4 — dwustronnie:
j) wykonanie wydruku kolorowego w formacie A-4 — jednostronnie:
k) wykonanie wydruku kolorowego w formacie A-4 — dwustronnie:

1) wykonanie wydruku czarno-biatego w formacie A-3 — jednostronnie:
b wykonanie wydruku czarno-biatego w formacie A-3 — dwustronnie:
m) wykonanie wydruku kolorowej w formacie A-3 — jednostronnie;
n) wykonanie wydruku kolorowej w formacie A-3 — dwustronnie:

1n) wykonanie kserokopii kolorowej w formacie A-0 - jednostronnie:
0) wykonanie kserokopii kolorowej w formacie A-0 — dwustronnie:
p) wykonanie kserokopii kolorowej w formacie A-2 — jednostronnie:
r) wykonanie kserokopii kolorowej w formacie A-2 — dwustronnie:

s) wykonanie kserokopii kolorowej w formacie A-1 — jednostronnie:
$) wykonanie kserokopii kolorowej w formacie A-1 — dwustronnie:
tywykonanie skanu dokumentu czrno-biatego w formacie A-2
wywykonanie skanu dokumentu czarno-biatego w formacie A-1
w)wykonanie skanu dokument czarno-biatego w formacie A-0
x)wkonanie skanu dokumentu w kolorze w formacie A-2
y)wykonanie skanu dokumentu w kolorze w formacie A-1
z)wykonanie skanu dokumentu w kolorze w formacie A-0
Zz)wykonanie zapisu na ptycie CD wraz z no$nikiem:

z) wykonanie zapisu na ptycie DVD wraz z nosnikiem:
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Uiplaty. o ktovveh mowa w § 1 naj

iminy Krobia.
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W przypadku, gdy wysoko$ oplaty nie przekroczy iednorazowo 10 zl, oplata nie podlega
pobraniu.



