PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 2000/2012
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 13 sierpnia 2012 roku

w sprawie okreslenia szczegotowych zasad dostepu do informacji publicznej
w Urzedzie Miasta Plocka i udostepniania informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystania oraz ustalenia zasad pokrywania kosztow
udostepniania informacji publicznej

Na podstawie § 72 i § 78 ust. 4 Statutu Miasta Ptocka, stanowigcego zatacznik do
uchwaty nr 356/XXI/2012 Rady Miasta Plocka z dnia 27.03.2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Ptocka w zwigzku z art. 8, art. 15 ust. 1, art. 23b i art. 23c
ust. 2 ustawy z dnia 06.09.2001r o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pézn. zm.), § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 118/11 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27
stycznia 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta
Ptocka zmienionego zarzadzeniami: Nr 258/11 z dnia 18 marca 2011 r.,, Nr 695/2011
z dnia 2 sierpnia 2011 r.,, Nr 893/2011 z dnia 29 wrzesnia 2011 r.,, Nr 947/2011 z dnia
10 pazdziernika 2011 r.,, Nr 1081/2011 z dnia 18 listopada 2011 r., Nr 1264/2011 z
dnia 30 grudnia 2011 roku, Nr 1599/2012 z dnia 16 kwietnia 2012r.,, Nr 1925/2012 z
20 lipca 2012 r., zarzadza sie, co nastepuje:

g§1
Zasady dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Miasta Ptocka zwanym dalej
Urzedem okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
zwana dalej ustawg, Statut Miasta Ptocka oraz niniejsze zarzadzenie.

§2
1. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
1) uzyskania informacji publicznej, w tym informacji przetworzonej w takim
zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego;
2) wgladu do dokumentéw urzedowych;
3) dostepu do posiedzen kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzacych
z powszechnych wyboréw.
2. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze:
1) ogtoszenia informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych,
w Biuletynie Informacji Publicznej;
2) udostepnienia na wniosek badz bez wniosku w formie ustnej lub pisemnej;
3) wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych;
4) wstepu na posiedzenia organow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3,
oraz udostepnienia materiatow, w tym audiowizualnych i teleinformatycznych,
dokumentujacych te posiedzenia;



5) zamieszczania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.
3. Dostep mediéw (prasa, radio, TV) do informacji publicznej zapewnia Wydziat
Promocgji i Informacji.

§3

Za przygotowanie i aktualizacje informacji publicznych wymagajacych opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej odpowiedzialni sg kierownicy wtasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych Urzedu, zwani dalej kierownikami komérek
organizacyjnych.

§4

1. Ustne lub pisemne zgtoszenie wniosku o udostepnienie informacji publicznej
nastepuje w Biurze Obstugi Klienta, drogq pocztowq lub poczta elektroniczna.

2. Informacja publiczna, ktéra moze byc¢ niezwtocznie udostepniona, jest
udostepniania w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

3. Wzér pisemnego wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi
zatqcznik do zarzadzenia.

4. Wniosek pisemny kierowany jest do komorki ds. organizacyjnych w celu
zarejestrowania w ewidencji udostepniania informacji publicznej.

5. Pracownik komorki ds. organizacyjnych przekazuje wniosek wiasciwej
merytorycznie komédrce Urzedu odpowiedzialnej za udostepnienie informacji
publicznej oraz nadzoruje terminowos¢ udzielenia odpowiedzi.

§5

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajgc na wniosek o udostepnienie
informacji publicznej sgq obowigzani przekazac¢ pracownikowi ds.
organizacyjnych informacje o sposobie i terminie zatatwienia wniosku.

2. Projekt decyzji odmownej w przedmiocie informacji publicznej przygotowuje
kierownik wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej a podpisuje
Prezydent Miasta Ptocka lub upowazniona przez niego osoba.

§6

1. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona niezwtocznie, nie pézniej
jednak niz w terminie 14 dni od ztozenia wniosku, kierownik komorki
organizacyjnej obowigzany do jej udostepnienia powiadamia wnioskodawce w
tym terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepniona
zostanie informacja, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od daty ztozenia
whiosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub formie
okreslonej we wniosku, kierownik komorki organizacyjnej powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji
zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposdb lub w jakiej formie informacja



moze by¢ udostepniona niezwtocznie. W takim przypadku jezeli w terminie 14
dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposdb lub formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o
udostepnienie informacji umarza sie.

87

. Zasady oraz definicja ponownego wykorzystania informacji publicznej okreslone
sq w ustawie.

. Ponownemu wykorzystaniu podlega informacja publiczna:

1) udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

2) udostepniona w sposéb inny niz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
3) przekazana na wniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej.

§8

. Jezeli dla danej informacji publicznej, udostepnionej w sposéb okreslony w § 7
ust. 2 pkt 1 i 2, nie zostaly okreslone inne odrebne warunki ponownego
wykorzystania, podmiot uprawniony ponownie wykorzystujacy informacje
publiczng zobowigzany jest do:

1) poinformowania o zrddle, czasie wytworzenia i pozyskania informacji
publicznej;

2) udostepniania innym uzytkownikom informacji w pierwotnie pozyskanej
formie;

3) informowania o przetworzeniu informacji ponownie wykorzystywanej.

. Urzad zapewnia mozliwo$¢ wykorzystywania utworu lub bazy danych, do celow
komercyjnych i niekomercyjnych, tworzenia i rozpowszechniania kopii utworu
lub bazy danych, w catosci lub we fragmentach, oraz wprowadzania zmian i
rozpowszechniania utworow zaleznych, pod warunkiem , ze nie narusza to
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.
U. Z 2006 r. Nr 90, poz. 631 z p6zn. zm.) lub ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o
ochronie baz danych (Dz. U. z 2001 Nr 128, poz. 1402 z pézn. zm.), z
zastrzezeniem praw przystugujacych podmiotom trzecim.

. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za ponowne wykorzystanie udostepnionej
lub przekazanej informacji publicznej w sposéb naruszajacy obowigzujacy
porzadek prawny.

. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za wykorzystywanie informacji publicznej
bedacej utworem lub bazg danych przez podmiot ponownie wykorzystujacy
informacje publiczng w zakresie przekraczajgcym uprawnienia do wykorzystania
utworu lub bazy danych przystugujace Urzedowi.

§ 9

. Przekazanie informacji w celu jej ponownego wykorzystania nastepuje na
whiosek jezeli:

1) informacja publiczna nie zostata udostepniona w sposéb okreslony w § 7

ust. 2 pkt 1 lub 2;

2) podmiot uprawniony (wnioskodawca) zamierza wykorzystac¢ informacje
publiczng na warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okreslone.

. Wnioskodawca winien ztozy¢ wniosek o ponowne wykorzystanie informacji
publicznej na urzedowym formularzu, okreslonym w drodze rozporzadzenia
przez Ministra Administracji i Cyfryzacji. Wniosek mozna ztozy¢ w szczegdlnosci
w formie dokumentu elektronicznego.



. W przypadku niespetnienia warunkdéw formalnych wniosku, kierownik wtasciwej
komorki organizacyjnej wzywa wnioskodawce do uzupetnienia brakéw, wraz z
pouczeniem, ze ich nieusuniecie w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania
spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia.

. Po rozpoznaniu wniosku kierownik komorki organizacyjnej:

1) przekazuje informacje publiczng w celu ponownego wykorzystania bez
ograniczenia warunkami, a w przypadku posiadania informacji publicznej przez
whnioskodawce zawiadamia o braku ograniczenia warunkami ponownego
wykorzystania informacji publicznej; lub

2) przedstawia wnioskodawcy oferte, o ktérej mowi ust. 5; lub

3) odmawia, w drodze decyzji, ponownego wykorzystania informacji publicznej,
ktorg przekazuje do podpisu Prezydentowi Miasta Ptocka lub osobie przez niego
upowaznionej.

. Kierownik komérki organizacyjnej przedstawia wnioskodawcy oferte, ktdra
zawiera:

1) warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej; oraz

2) wysokos¢ optfaty za udostepnienie informacji publicznej. taczna wysokos¢
optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych w celu przygotowania
i przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania w
okreslony sposdb i w okreslonej formie.

. Po spetnieniu postanowien oferty przez wnioskodawce kierownik komorki
organizacyjnej przekazuje informacje publiczng w celu ponownego jej
wykorzystania.

. Na zgdanie wnioskodawcy kierownik komorki organizacyjnej podaje informacje
o zasadach obliczania wysokosci opfat.

. Whniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki nie pdzniej jednak niz w terminie 20
dni od dnia otrzymania wniosku. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych
kierownik komorki organizacyjnej moze przedtuzy¢ zatatwienie sprawy o kolejne
20 dni, po zawiadomieniu wnioskodawcy w terminie 20 dni od dnia otrzymania
whniosku.

§ 10

. Wnioskodawca, w terminie 14 dni od otrzymania oferty, o ktérej mowa w § 9
ust. 5, moze ztozy¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepisow ustawy. W
przypadku otrzymania sprzeciwu, kierownik komérki organizacyjnej
przygotowuje projekt decyzji o warunkach ponownego wykorzystania informacji
publicznej lub o wysokosci optat, ktory przedstawia do podpisu Prezydenta
Miasta Ptocka lub osobie przez niego upowaznionej.

. Do decyzji o odmowie przekazania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystania oraz do decyzji o warunkach ponownego wykorzystania
informacji publicznej oraz o wysokosci optat stosuje sie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. Z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071, z pdézn. zm.) z uwzglednieniem postanowien Ustawy.

§11

. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem ust. 2.

. Jezeli udostepnienie informacji publicznej na wniosek oraz udostepnienie
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania na wniosek wymaga
poniesienia dodatkowych kosztow Urzad moze pobra¢ od wnioskodawcy optate
w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

. Optate, o ktérej mowa w ust. 2 wnioskodawca uiszcza w kasie Urzedu lub
wptaca na rachunek bankowy Urzedu.



§12

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Ptocka.
§ 13

Tracq moc : Zarzadzenie Nr 789/03 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 3 pazdziernika
2003 r. i Zarzadzenie Nr 1702/04 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 23 kwietnia 2004r.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2000/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 13 sierpnia
2012r.

Plock, dnia .........cooviiiiiiiiiin.n,

(telefon)

URZAD MIASTA PLOCKA

WNIOSEK
o udostepnienie informacji publicznej

Zwracam sie z prosbg o udostepnienie do wgladu informacji publicznej
NAStEPUJACYM W ZaKIeSI@: 4uuuesrunnrrnnnssnnnssnnnsssnnssssnssssnssssnnssnnnssnnssnnnssnns

Prosze o sporzadzenie kopii dokumentu urzedowego, o ktérym mowa we wniosku
w formie*:

o CD/DVD;
o kserokopii;
o Prosze o przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres .......ccvvvvviiiviiiiininnnns

(podpis wnioskodawcy)

* odpowiednie skresli¢

Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z 1997 r. Z pdzn. zm.) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu otrzymania informacji.

(podmiot wnioskodawcy)



