Zarzadzenie nr 181/2020
Burmistrza Miasta Jaroslawia
z dnia 24 czerwca 2020 r.
w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej na wniosek w Urzedzie Miasta

Jarostawia oraz wysokosci oplat.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U.2020.713) i art. 4 ust. 1 pkt 1 oraz art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
0 dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.2019.1429), zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ ,, Instrukcje w sprawie procedury udostgpniania informacji publicznej na
wniosek w Urzedzie Miasta Jarostawia” — zwana dalej ,,Instrukcja”, stanowiaca zatacznik nr 1
do Zarzadzenia.
§2
Wysokos$¢ optat za udostepnianie informacji publicznej okresla zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
§3
Traci moc:
1. Zarzadzenie nr 98/2012 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 11 kwietnia 2012 roku
w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej na wniosek,
2. Zarzadzenie nr 99/2012 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 11 kwietnia 2012 roku
w sprawie zasad i trybu udostgpniania informacji publicznej przez Urzad Miasta

Jarostawia.

§4

Zarzadzenie sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jarostawia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 181/2020
Burmistrza Miasta Jaroslawia
z dnia 24 czerwca 2020 roku

Instrukeja w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Miasta Jaroslawia.

§ 1

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu Miasta Jarostawia sa zobowigzani do
udostepniania informacji publicznej — w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej.

2. Udostgpnianie informacji publicznej nast¢puje niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie
14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢
udostgpniona w terminie okreslonym powyzej, podmiot obowigzany do jej
udostepnienia, powiadomi w tym terminie o powodach opo6zZnienia oraz o terminie
w jakim udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia
wniosku.

3. Udostepnianie informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej

oraz w przepisach innych ustaw.

§2
1. Udostepnianie informacji publicznej nastepuje w szczego6lnosci poprzez:
1) zamieszczanie informacji w urzgdowym publikatorze teleinformatycznym -
Biuletynie Informac;ji Publiczne;j Urzedu Miasta Jarostawia

(www.bip.jaroslaw.um.gov.pl) zwanym dalej ,,BIP”,

2) umozliwienie wgladu do dokumentow urzedowych,
3) wywieszenie lub wyktadanie informacji w budynkach Urzedu Miasta Jarostawia,
4) umozliwienie wstgpu na posiedzenia Rady Miasta Jarostawia i komisji,
5) udostgpnianie na wniosek.

2. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, moze byé
udostgpniona w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. Wniosek
0 udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony ustnie do protokotu. Wniosek

powinien zawiera¢ wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, adres korespondencyjny lub



(%]

adres elektroniczny wnoszgcego wniosek, zadanie (zakres wniosku) oraz sposob i forme
udostepnienia. Protokét powinien by¢ podpisany przez pracownika, ktéry go sporzadzit
1 wnioskodawce oraz zawiera¢ datg i miejsce sporzadzenia protokotu.

Udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Jarostawia okredla Zarzadzenie nr 180/2020 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia
24 czerwca 2020 r. w sprawie Zespotu ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Miasta Jarostawia.

Tryb udostgpnienia informacji publicznej na wniosek stosuje si¢ w przypadku, gdy
informacja publiczna nie zostala udostepniona w BIP.

Whiosek, o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej, mozna zlozy¢ w formie pisemnej lub elektronicznej na adres

e-mail: kancelaria@um.jaroslaw.pl za pomoca formularza — wedlug wzoru

stanowiacego zalgcznik nr 1 do instrukcji.

§3

Czynnosci zwigzane z udostgpnianiem informacji publicznej nadzoruje sekretarz
miasta.

Whioski o udostgpnianie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej zwanym dalej ,rejestrem”. Wzor
rejestru okresla zatacznik nr 2 do instrukc;ji.

Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej
komorki organizacyjnej urzedu, kazda z tych komoérek rozpatruje sprawy objete

wnioskiem w ramach swojej wlasciwoéci rzeczowej.



DANE WNIOSKODAWCY

telefon kontaktowy

Zatacznik nr 1

do Instrukeji w sprawie
procedury udostepniania informacji publicznej na wniosek

w Urzedzie Miasta Jaroslawia

(miejscowosc, data)

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 11 art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej wnosze¢ o udostepnienie informacji publicznej w nastepujacym zakresie:



Jednoczesnie na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosz¢ o udostepnienie
powyzszych informacji w nastepujacy sposob*:

0 udostepnianie dokumentéw do przegladania w jednostce w uzgodnionym terminie,

o przestanie informacji w formie wydruku/kserokopii poczta na podany
BT 5000 050t o R KGR 58 3B S R TS

O przestanie informacji poczta elektroniczng, w tym plikéw komputerowych, na
wskazany adres poczty elektronicznej lub skrytke ePUAP,

0 przestanie informacji w  formie zapisu na nosniku CD/DVD na
AAERETE . .o susonnerrr e e S S R A N B A R

O INMNATOrma/faka. ... .ooooieiiii i e

miejscowosé 1 data podpis wnioskodawcy

*prosze¢ zaznaczy¢ wiasciwe
** prosze wypelni¢ w przypadku, gdy adres jest inny niz w naglowku

Urzqd Miasta Jarostawia zastrzega prawo pobierania oplaty od informacji udostepnionych
zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz
zalgcznikiem nr 2 do Zarzqdzenia nr 181/2020 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 24 czerwca
2020 r. w sprawie procedury udostgpniania informacji publicznej na wniosek w Urzedzie
Miasta Jarostawia oraz wysokosci oplat.



Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO [ RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016), zwanego dalej
RODO, informuje, iz:

1) administratorem (ADO) Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miasta Jarostawia jest
Burmistrz Miasta Jarostawia, adres siedziby: ul. Rynek 1, 37-500 Jarostaw;

2) z administratorem—Burmistrzem Miasta Jarostawia mozna sie skontaktowa¢ za pomoca e-mail:
sekretariat@um.jaroslaw.pl, telefonicznie (16)6248701 lub pisemnie na adres siedziby administratora;

3) administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé poprzez
e-mail: iod@um.jaroslaw.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora, z inspektorem ochrony
danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych;

4) administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz ustawy z dnia 6 wrzesnia 2011 r. o dost¢pie do informacji publicznej, Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej, Zarzadzenie nr 180/2020 Burmistrza Miasta Jarostawia z dn. 24.06.2020 r. w sprawie Zespotu
ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miasta Jarostawia, Zarzadzenie nr 181/2020
Burmistrza Miasta Jarostawia z dn. 24.06.2020 r. w sprawie procedury udostepniania informacji
publicznej na wniosek w Urzedzie Miasta Jarostawia oraz wysokosci oplat, w celu rozpatrzenia wniosku.

5) Pani/Pana dane beda gromadzone i przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz Rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

6) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa;

7) Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(tj. panstw trzecich),

8) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

e prawo dostepu do danych osobowych,

prawo do Zgdania sprostowania,

prawo do Zgdania usuniecia danych osobowych,

prawo do Zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do przenoszenia danych,

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

9) wobec przystugujacego Pani/Panu prawa do usunigcia danych ich przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu maja
zastosowanie ograniczenia wynikajace z art. 17 ust. 3, art. 20 i art. 21 RODO;

10) w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta Jarostawia
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedziba
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

11) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. dostepie do informacji publicznej, brak podania danych osobowych nie wplywa na realizacje
wniosku, jednakze w niektorych przypadkach moze by¢ niezbedne dla ostatecznego zatatwienia wniosku poprzez
wydanie decyzji administracyjnej;

12) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg profilowane.



Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie
procedury udostepniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Miasta Jarostawia

imig
i nazwisko,
adres
wnioskodawcy

data
wplywu

(zgloszenia)
wniosku

sposob
zalatwienia

REJESTR WNIOSKOW
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
przedmiot | realizujgcy data
wniosku wniosek zalatwienia
(imig
1 nazwisko,
jednostka
organizacyjna)

uwagi
(np. koszt
zwigzany
Z
udzieleniem
odpowiedzi)




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 181/2020

Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 24 czerwca 2020 roku

w sprawie procedury udostepniania informacji publicznej na wniosek
oraz wysokosci oplat.

CENNIK OPLAT ZA DODATKOWE KOSZTY ZWIAZANE ZE WSKAZANYM
WE WNIOSKU SPOSOBEM UDOSTEPNIANIA INFORMACJI
LUB KONIECZNOSCIA PRZEKSZTALCENIA INFORMACJI
W FORME WSKAZANA WE WNIOSKU

Lp. rodzaj ustugi jednostka oplata jednostkowa brutto
rozliczeniowa (w zlotych)

Ustugi kserograficzne:
e czarno-biale

a) format A4 arkusz 0,20
b) format A3 arkusz 0,40
1
e kolorowe
a) format A4 arkusz 0,50
b) format A3 arkusz 1,00
2 ptyta CD sztuka 1,00
3 ptyta DVD sztuka 1,50
- za przestanie kopii dokumentow sztuka 0,20
w formacie A4 faksem
5 przestanie kopii dokumentow lub kg wysokosé oplaty
przesylki wagowej za posrednictwem obowiazujacej w cenniku
operatora pocztowego ustug pocztowych operatora

W rozumieniu przepisow
ustawy Prawo Pocztowe

Optaty dokonuje si¢ na rachunek bankowy ,,Dochody Urzedu Miasta Jarostawia™.



