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PREZYDENT MIASTA BYTOMIA

o

Zarzadzenie nr ?2/”6

Prezydenta Bytomia

zdnia A5 ceenttas M4®V

w sprawie zasad i trybu udostgpniania w Urzgdzie Miejskim w Bytomiu informacji publiczne;j

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446) i art. 4 ust. | pkt 1, art. 23a ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 2058
z pozn. zm.) oraz § 47 ust.l pkt 1 i ust. 2 pkt 5 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bytomiu nadanego zarzadzeniem nr 476 Prezydenta Bytomia z dnia
31 pazdziernika 2012 r. z pozn. zm.

zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Zarzadzenie reguluje zasady 1 tryb udostepniania informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim
w Bytomiu na wniosek osoby zainteresowane;.

§2

W rozumieniu zarzadzenia:

Y

2)

3)

4)
5)

informacja publiczna — to kazda informacja wytworzona przez szeroko rozumiane
wladze publiczne oraz osoby pelnigce funkcje publiczne, a takze inne podmioty, ktore
te wladze reprezentujg lub gospodarujg mieniem komunalnym;

informacja przetworzona — to informacja, ktéra wymaga intelektualnego
zaangazowania w  przygotowanie  skonkretyzowanego zakresu 1  postaci,
np. zredagowania tekstu, opracowania zestawien, analiz czy interpretacji danych;
pozwala stwierdzié, ze dokonalismy przetworzenia informacji do takiej postaci, ktora
wezesniej nie dysponowalismy;

informacja przeksztatcona — to informacja wymagajaca czynnosci typowo technicznej
zwigzanej ze skopiowaniem, wydrukowaniem lub wystaniem posiadanej informacji;
ustawa — to ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
dokument urzgdowy — to tres¢ o$wiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana
w dowolnej formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepisow
Kodeksu karnego, w ramach jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub
zlozona do akt sprawy;

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bytomiu;

kpa — kodeks postgpowania administracyjnego;

referat — samodzielny referat, biuro, samodzielne stanowisko Urzedu Miejskiego
w Bytomiu;

naczelnik/kierownik — oznacza naczelnika wydzialu i kierownika samodzielnego
referatu, biura oraz pracownika obejmujacego samodzielne stanowisko w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu.



§3

Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w BIP zgodnie z ustawg jest
udostepniana na wniosek.

§ 4

Za poprawno$¢, prawidlowa anonimizacj¢ oraz czas udostgpniania w BIP informacji
publicznej, zgodny z przepisami prawa, odpowiada naczelnik/kierownik.

Rozdziat 2
Udostepnienie informacji publiczne]j

§5

Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej, z zastrzezeniem § 9 ust. 11.
§ 6

Od osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej nie wolno zada¢ wykazania interesu
prawnego lub faktycznego.

§7

1. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) prowadzenie zbiorczej ewidencji wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej;

2) prowadzenie okresowej kontroli terminowego zatatwienia wnioskéw o udostgpnienie
informacji publicznej przez wydziaty/referaty;

3) sporzadzanie dla prezydenta miasta na koniec roku kalendarzowego tematycznego
zestawienia z ewidencji wnioskéw o udost¢pnienie informacji publicznej za caty rok;

4) prowadzenie konsultacji w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych dla naczelnikéw/kierownikow w  zwigzku z wnioskami
o udostepnienie informacji publiczne;.

Do zadan naczelnikéw/kierownikdw nalezy:

1) udzielanie odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej w zakresie
posiadane] wiedzy zgodnie z kompetencjami i zadaniami okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym urz¢du; wzor wniosku okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) prowadzenie wydzialowej ewidencji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;
wzor ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej okresla zatacznik nr
2 do zarzadzenia,

3) zglaszanie za pomoca systemu Mdok na koniec kazdego miesigca (ostatni dzien
roboczy danego miesiaca) ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j
do zbiorczej ewidencji, o ktére] mowa w ust. 1 pkt 1, do Biura pelnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych.

b

§8

1. Whniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ ustny, pisemny lub elektroniczny
1 nie wymaga uzasadnienia.



o

W przypadku, gdy informacja publiczna moze zosta¢ udzielona niezwtocznie, udziela si¢

jej bez pisemnego wniosku:

1) ustnie;

2) pisemnie, w tym poprzez jej wydruk, kopiowanie, przeniesienie na nosnik
elektroniczny, poprzez umozliwienie wgladu do dokumentow;

3) elektronicznie, w przypadku podania przez wnioskodawce adresu poczty
elektronicznej.

Do udzielenia informacji publicznej w formie okreslonej w ust. 2 pkt 2 ipkt 3

zobowiazany jest naczelnik/kierownik w zakresie realizowanych zadan.

Dokumenty kserowane na potrzeby wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej nie

podlegaja potwierdzeniu ,,za zgodnos¢”.

Dokumenty kserowane i/lub skanowane na potrzeby wnioskow o udostgpnienie

informacji publicznej podlegajg anonimizacji z uwagi na ustawowe ograniczenia,

o ktérych mowa w § 9 ust. 14.

Rozdzial 3
Udostepnienie informacji publicznej na pisemny wniosek

§9

W przypadku, gdy informacja nie moze by¢ udzielona w sposob okreslony w § 8 ust. 1, 2
13, informacja publiczna udzielana jest na pisemny wniosek, w sposéb i w formie zgodne]
z wnioskiem (zalgcznik nr 1 do zarzadzema - wniosek dla wnioskodawcy nie jest
obligatoryjny).

Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie
pozniej niz w terminie 14. dni od dnia ztozenia wniosku.

Whnioskodawca moze ztozy¢ wniosek w punkcie informacyjnym lub Kancelarii Urzedu,
jak rowniez przestaé go poczta lub droga elektroniczna.

Do udzielenia informacji publicznej, w trybie okreslonym w ust. 1, zobowigzuje si¢
naczelnikéw/kierownikéw, bedacych w  posiadaniu  takich informacji  zgodnie
z kompetencjami i zadaniami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym.

Obshuga wniosku zlozonego dotyczacego spraw wchodzacych w zakres dziatania
(czynnosci) roéznych wydzialdw lub pracownikéow, musi by¢ zgodna z procedurami
ujetymi w instrukcji kancelaryjnej zawarte] w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. nr 14, poz. 67 z pdzn. zm).

Dekretacja wniosku zlozonego nalezy do sekretarza miasta lub naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego, przy czym pierwszy wskazany w dekretacji wydzial/referat wykonuje
zbiorcza odpowiedz dla catego wniosku ztozonego.

Watpliwosei  co  do  przydzielonego  zakresu  wniosku  ztozonego  kazdy
naczelnik/kierownik wyjasnia zgodnie z kompetencja z naczelnikiem Wydzialu
Organizacyjnego w oparciu o Regulamin Organizacyjny.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie okreslonym w ust.2,
naczelnik/kierownik zobowiazany do jej udostgpnienia powiadamia w tym terminie
o powodach opo6znienia oraz terminie, w jakim udostepni informacje, nie dhuzszym jednak
niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob 1 formie okreslonej
we wniosku, naczelnik/kierownik bgdacy w posiadaniu takiego wniosku zobowiagzany jest
do powiadomienia (niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14. dni od daty wptywu
wniosku do urzedu) pisemnie wnioskodawcy o przyczynach braku mozliwosci



10.

11.

14.

15.

16.

udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej
formie informacja moze by¢ udostepniona.

Jezeli wniosek o informacj¢ publiczng jest zbyt ogoélny (trudno okresli¢ co jest wlasciwym
tematem wniosku) naczelnik/kierownik bedacy w posiadaniu takiego wniosku
zobowigzany jest do wystapienia (niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14. dni od daty
wptywu wniosku do urzedu) pisemnie do wnioskodawcy, by ten doprecyzowal swdj
wniosek z uwagi na jego zbyt ogdlny zakres.

W przypadku, gdy zadana informacja zawiera we wniosku wymagania przetworzenia
posiadanej informacji publicznej, naczelnik/kierownik szeroko uzasadniajac stanowisko
(wskazujac imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktora zajeta stanowisko w temacie
zgdanej informacji) informuje (niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 14. dni od daty
wplywu wniosku do urzedu) pisemnie wnioskodawce o tym, iz jego informacja zawarta
we wniosku ma charakter informacji przetworzonej. Naczelnik/kierownik wskazuje,
poprzez wezwanie, ze udostepnienie informacji przetworzone) moze nastgpi¢ po
wykazaniu przez wnioskodawce powodu szczegolnie istotnego dla interesu publicznego.
Wspomniane wezwanie zawiera takze informacj¢ o mozliwosci przeredagowania wniosku
przez wnioskodawce w taki sposob, by odpowiedz na wniosek nie wymagala
przetworzenia informacji publicznej.

. W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14. dni w ogole nie ustosunkuje si¢ do

wezwania, o ktérym mowa w ust. 9 i/lub ust. 10 i /lub ust. 11, wowczas zajdzie podstawa
do wydania decyzji o umorzeniu postepowania o udostgpnienie informacji publiczne;.
7 koleil, gdy wnioskodawca, ustosunkowujac si¢ do wezwania, nie wykaze istnienia
szczegdlnego interesu publicznego, wtedy naczelnik/kierownik powinien wydaé decyzje
odmawiajaca udzielenia zadania informacji.

. Do decyzji, o ktérej mowa w ust. 12 stosuje si¢ przepisy kpa, z tym, ze:

1) odwotanie od decyzji rozpatruje si¢ w terminie 14, dni;

2) uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona,
nazwiska 1 stanowiska o0sob, ktore zajely stanowisko w toku postepowania
o udostgpnienie informacji oraz oznaczenie podmiotow, ze wzglgedu na ktoérych dobra,
z uwagi na prywatnos$¢ osoby fizycznej lub tajemnic¢ przedsigbiorcy, wydano decyzje
o odmowie udostgpnienia informacji.

Zobowiagzuje si¢ naczelnikow 1 kierownikéw referatow, by udzielajac odpowiedzi na

wnioski o udzielenie informacji publicznej oraz w sytuacji, gdy wydaja decyzje¢ zwracali

szczegbdlng uwage na ograniczenia w dostepie do tej informacji dotyczace:

1) informacji niejawnych;

2) informacji ustawowo chronionych (tajemnica zawodowa np. skarbowa, adwokacka,
bankowa, statystyczna);

3) ochrony danych osobowych;

4) tajemnicy przedsigbiorcy.

W przypadku, nieposiadania wnioskowanej informacji publicznej lub wnioskowana

informacja nie jest informacja publiczng, naczelnik/kierownik powiadamia pisemnie

wnioskodaweg o tym fakcie. Powiadomienie to nie wymaga wydania decyzji

administracyjnej.

W celu uniknigcia powielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej,

naczelnicy/kierownicy zobowiazani sa do sciste] i przemyslanej wspotpracy.

. W przypadku, gdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej zawiera informacje

opublikowane na stronach internetowych BIP urzedu, naczelnik/kierownik w odpowiedzi
na taki wniosek informuje zainteresowanego o tym fakcie, podajac nazwe strony
internetowej BIP urzedu i pomocnicza $ciezke (sposob odszukiwania poszukiwanego
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18.

W

przez wnioskodawcg tematu). Informacja publiczna opublikowana na stronach BIP
wylacza obowigzek ponownego jej udostgpnienia na wniosek strony zainteresowane;j.

W sytuacji, w ktérej wnioskodawca sam wykaze, ze uzyskane informacje beda przez
niego ponownie wykorzystywane, wskazujac ich cel ponownego wykorzystania, w tym
okresli rodzaj dzialalnosci, w ktorej informacje bgda ponownie wykorzystywane,
w szczegolnosci wskazanie dobra, produktu lub ustugi naczelnik/kierownik powinien
poinformowac go pisemnie (wskazujac szerokie uzasadnienie), ze jego wniosek dotyczy
ustawy zdnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego.

§ 10

Obowigzek wydania, w imieniu prezydenta miasta, decyzji o odmowie udzielenia
informacji lub umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej naktada si¢ na
naczelnikow wydziatow oraz kierownikow referatow.

W  przypadku spraw skomplikowanych, przed wydaniem decyzji o odmowie
udostepnienia informacji, radca prawny wydaje opini¢ w sprawie, ktorej odmowa
dotyczy.

§11

kwestiach spornych dotyczacych informacji zadanej przez wnioskodawce, naczelnicy

wydziatow, kierownicy referatéw kierujg zapytanie do radcy prawnego.

§12

Traci moc zarzgdzenie nr 23 Prezydenta Bytomia z dnia 20 stycznia 2016 r.

§ 13

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych
oraz naczelnikom 1 kierownikom komorek organizacyjnych urzedu.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Oprac. Halina Saluga
7 czerwea 2016 T



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr /2/1”3

Prezydenta Bytomia

zdnia 46 caenota Kby,

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACIL PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzes$nia
2001 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 2058 z pdzn. zm.) zwracam si¢ z prosba
o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

Sposéb 1 forma udostgpniania informacji:*

1. Dostegp do przegladania informacji w urzgdzie
2. Kserokopia
TR 15 o - T PP ORI UPRPRRUPR

Forma przekazania informacji :
1. Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres ........ccccccovveiiiiiiiiniiie e
2. Przestanie informacji poczta na adres™™ ...
3. Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. Dz. U. 22002 r., nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy

i

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
** wypelnic¢ jesli adres jest inny niz podany wczedniej



WZOR EWIDENCJI
o udostepnienie informacji publiczne]

Zalgczmk nr 2
do zarzadzenia nr ,2,17'2)

Prezydenta Bytomia

z dimia /)6(/{,@7@-@/ ,2@,{@,/

1 EWIDENCJA
I wnioskow o udostepnienie informacji publicznej
Lp. | wnioskodawca data wpltywu przedmiot / temat wniosku */ sposob 1 forma I **/ sposdb 1 forma data numer sprawy
wniosku rozpafrzenia wniosku | zatatwienia wniosku zatatwienia
| wniosku
1 | 2 3 4 5 6 7 8 |
|
|
|
|
]
|- *‘IV
\
*/ 1/ udzielono odpowiedzi: Tak/Nie, 2 /poinformowano o nieposiadaniu informacji, 3/ poinformowano, ze wnioskowana informacja nie )est informacia publiczna, 4/ przediuzono termin
**/ 1/ pisemna , 2/ e-mail, 3/ decyzja - umorzenie, 4/ decyzja - odmowa.




