ZARZADZENIE NR OA.120.27.2022
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 24 sierpnia 2022 r.
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej przez Urzad Miejski w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22022 r., poz. 559,583,1005,1079) art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022, poz. 902) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Kole, stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Okresla sie wysokos¢ optat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia informacji publicznej zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydzialéw oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr OA.120.27.2022
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 24 sierpnia 2022 r.

Instrukeja

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Kole

§ 1.1. Informacja publiczna podlega udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie z dnia
6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz w przepisach wykonawczych do ustawy.
2. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzgdu Miejskiego w Kole
nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole;
2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych;
3) urzgdzenia zainstalowane w miejscach, o ktérych mowa w pkt 2 umozliwiajgce zapoznanie si¢
z udostgpniong informacja;
4) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.
3. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kole jest udostgpniana na wniosek.
4. Nie udostepnia sie informacji publicznej w granicach ustawy o dostgpie do informacji publicznej
w przypadkach gdy:
1) zgdana informacja jest opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych,
3) udostepnienie danych naruszy prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorstwa,
chyba ze osoby te zrezygnuja z przystugujacego im prawa do ochrony,
4) udostepnianie danych okreslaja przepisy innych ustaw szczegolnych.
5. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej,
wnioskodawcy wskazuje si¢ jej umiejscowienie w zasobach Biuletynu Informacji Publicznej, poprzez
podanie doktadnej $ciezki dostgpu ze wskazaniem odnosnika do publikacji lub wskazujac kolejne
zaktadki.
§ 2.1. Do udzielania informacji publicznej zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole
w zakresie wykonywanych obowigzkow stuzbowych, okreslonych zakresem czynnosci.
2. Ogloszenia/obwieszczenia/wykazy i inne, podlegajace podaniu do publicznej wiadomosci w drodze
wywieszenia na tablicach ogloszefi Urzgdu Miejskiego, przekazywane sg przez odpowiedzialng
merytorycznie komoérke organizacyjng do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego celem ich
dystrybucji, podajac okres publikacji informacji.
3. Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydzialéw odpowiedzialni sg za biezacy

nadzor nad realizacjg ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:




1) kontrole zgodnosci udostgpnianych informacji pod katem ochrony danych osobowych,

2) zakres udostgpnianych informacji,

3) podstawe prawng udostgpnienia informacji,

4) udostepnianie informacji publicznej pozostajacej w ich zakresie merytorycznym, na wniosek,

5) terminowe udzielanie odpowiedzi,

6) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej lub decyzji o umorzeniu

postgpowania o udostepnienie informacji publiczne;j.

§ 3.1. Po zarejestrowaniu wniosku zainteresowanego o udzielenie informacji publicznej w Punkcie
Obstugi Mieszkafica dokonuje si¢ jego dekretacji na komorke organizacyjng odpowiedzialng za
przygotowanie odpowiedzi.

2. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku ustala zakres czynno$ci oraz dokonuje oceny pod
wzgledem koniecznos’ci poniesienia dodatkowych kosztow w zwigzku ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia informacji. W przypadku powstania ww. kosztdw pracownik w pierwszej
kolejnosci powiadamia wnioskodaweg o wysokosci optaty w terminie wynikajgcym z art. 15 ust. 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej tj. 14 dni od ztozenia wniosku. Optaty ustalane sg w oparciu
o zasady okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. W sprawach skomplikowanych projekt odpowiedzi wymaga dodatkowo akceptacji radcy prawnego
lub adwokata.

4, Odpowiedzi na wniosek oraz decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej lub umorzenie
postepowania o udzielenie informacji publicznej podpisuje Burmistrz Miasta Kota lub z upowaznienia

Burmistrza Naczelnik Wydziatu lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba.




Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr OA.120.27.2022
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 24 sierpnia 2022 r.

Oplaty za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udost¢pnienia
informacji publicznej

1. W przypadku poniesienia przez Urzgd Miejski w Kole dodatkowych kosztow zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej, od wnioskodawcy pobiera si¢
oplate w wysokosci odpowiadajacej poniesionym kosztom.
2. Wysoko$¢ oplaty odpowiada adekwatnym do poniesionych i rzeczywistym kosztom zwigzanych
z udostepnianiem informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku.
3. Wysoko$¢ optat za no$niki informacji publicznej, na ktérych udostgpniona jest informacja publiczna
w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia:

1) koszt wydruku kserokopii czarno-biatej w formie A-4 wynosi 1,20 zt za odbitke,

2) koszt wydruku kserokopii czarno-biatej w formacie A-3 wynosi 1,40 zt za odbitke,

3) koszt wydruku kserokopii w kolorze w formacie A-4 wynosi 1,55 zt za odbitke,

4) koszt wydruku kserokopii w kolorze w formacie A-3 wynosi 2,10 zt za odbitkeg,
4. Oplaty, o ktérych mowa w punkcie 3 pobierane sg na rachunek bankowy Urzgdu Miejskiego lub
w kasie Urzedu. Dowodem wplaty jest odpowiednio potwierdzenie przelewu bankowego lub dokument

kasowy KP (kasa przyjmie).




