ZARZADZENIE NR 79/2026
BURMISTRZAGMINY | MIASTA GRYFOW SLASKI
z dnia 13 sierpnia 2026 r.

W sprawie zasad ustalania i pobierania optat za udostepnianie informacji publicznej na

wniosek w przypadku wystgpienia dodatkowych kosztéw zwigzanych ze sposobem

udostepnienia lub koniecznos$cia przetworzenia informaciji.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 1. poz. 662 z pdZn. zm.) oraz art. 15 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. 0
dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z pé2n. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

§2

Zarzgdzenie okresla zasady postgpowania przy ustalaniu i pobieraniu optat od
wnioskodawcéw w przypadku, gdy realizacja wniosku o udostepnienie informacji
publicznej powoduje powstanie dodatkowych kosztéw zwigzanych:

1) ze wskazanym przez wnioskodawce sposobem udostepnienia informacji, lub
2) zkoniecznoscig przetworzenia informacji do formy wskazanej we wniosku.

Udostepnienie informacji publicznej co do zasady jest bezptatne. Optate pobiera sig
wytgcznie w przypadkach i na zasadach okreslonych w art. 15 ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

W przypadku wnioskéw obejmujgcych znaczng liczbe dokumentéw, danych lub okreséw
sprawozdawczych, wymagajgcych ich zebrania, zestawienia, uporzadkowania,
anonimizacji, przeliczenia lub innego przetworzenia w sposdb wskazany przez
wnioskodawce, wtasciwa komdrka organizacyjna Urzedu dokonuje oceny, czy realizacja
wniosku powoduje powstanie dodatkowych kosztéw, o ktérych mowa w art. 15 ustawy.

Przy ocenie, o kt6rej mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci uwzglednic:
1. zakres rzeczowy wniosku;
2. okres, ktdrego dotyczy wniosek;

3. liczbg dokumentéw, zbioréw danych lub innych materiatéw wymagajgcych
analizy;

4. Kkoniecznos¢ przeszukania archiwdw lub systeméw informatycznych;
5. koniecznosc przetworzenia informacji do wskazanej przez wnioskodawce formy;

6. konieczno$¢ wykonania dodatkowych zestawieri, agregaciji lub obliczer, jezeli sg
one niezbedne do przygotowania informacji w zadanej formie;

7. przewidywany rzeczywisty czas pracy pracownikéw zwigzany z wykonaniem
czynnosci powodujgcych powstanie dodatkowego kosztu.

3. Sama znaczna objgto$é informacji lub fakt, ze wniosek dotyczy wielu lat, nie stanowi

samodzielnej podstawy do pobrania optaty.



§3

§4

§5

Do kalkulacji dodatkowego kosztu pracy pracownika przyjmuje sig koszt pracy pracownika
wynikajacy z indywidualnej stawki zaszeregowania za kazda godzine rzeczywistej pracy
zwigzanej z czynnosciami, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

Czas pracy, o ktérym mowa w ust. 1, ustala sie na podstawie rzeczywiscie niezbednego
naktadu pracy, z uwzglednieniem charakteru i zakresu czynno$ci koniecznych do
wykonania wniosku.

Optata za prace pracownika jest ustalana wedtug wzoru:
0=TxISZ
gdzie:

0O - wysoko$¢ optaty z tytutu dodatkowego kosztu pracy,

T - rzeczywisty czas pracy pracownika, wyrazony w godzinach,

ISZ — koszt pracy 1 godziny pracownika wynikajgcy z indywidualnej stawki
zaszeregowania.

Jezeli przy realizacji jednego wniosku prace wykonuje kilku pracownikow, koszt pracy
ustala sie odrgbnie dla kazdego pracownika, a nastgpnie sumuje.

Czas pracy moze by¢ rozliczany z doktadnoscig do 15 minut.

W przypadku wystgpienia innych dodatkowych kosztow bezposrednio zwigzanych ze
wskazanym przez wnioskodawce sposobem udostgpnienia informacji lub koniecznoscig
jej przetworzenia, w szczeg6lnosci kosztéw materiatéw, nosnikdw danych, wydrukéw,
kopii lub przesytki, do optaty dolicza sig ich rzeczywistg wysokosc.

Wysoko$é optaty nie moze przekraczaé rzeczywistych dodatkowych kosztow
poniesionych lub koniecznych do poniesienia przez Gming w zwigzku z realizacjg danego
whniosku.

Przed przystgpieniem do realizacji wniosku, jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie,
ze jego realizacja spowoduje powstanie dodatkowych kosztow, pracownik prowadzgcy
sprawe dokonuje wstepnego oszacowania tych kosztow.

Oszacowanie powinno w szczegélnosci wskazywad:
1) zakres czynnos$ci wymaganych do realizacji wniosku;
2) przewidywany czas pracy,
3) wysokos¢ kosztu pracy wedtug stawki okreslonej w § 3;
4) inne przewidywane dodatkowe koszty;

5) tgczng wysokos¢ przewidywanej optaty.

3. Oszacowanie zatwierdza kierownik witasciwej komoérki organizacyjnej, a w przypadku

braku kierownika - Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza.



§6

1. Jezeli w wyniku realizacji wniosku wystapia dodatkowe koszty, o ktérych mowa w art. 15
ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej, wnioskodawca zostaje powiadomiony
o0 wysokosci optaty w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Powiadomienie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

podstawe prawng naliczenia optaty;

opis czynnosci powodujgcych powstanie dodatkowych kosztow;
przewidywany naktad pracy;

zastosowang stawke godzinows;

wysoko$¢ optaty;

informacje o mozliwosci zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy
udostepnienia informacji albo wycofania wniosku.

3. Powiadomienie sporzgdza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§7

1. W przypadku gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia
zmieni wniosek w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa
whniosek, optaty nie pobiera sie w zakresie, ktdrego dotyczy zmiana lub wycofanie.

2. Jezeli wnioskodawca nie dokona zmiany wniosku ani go nie wycofa w terminie
okreslonym w ust. 1, udostepnienie informacji nastepuje zgodnie z pierwotnym
wnioskiem, na zasadach okreslonych w ustawie.

§8

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni za:

1)
2)

3)

4)

prawidtowe ustalenie zakresu czynnos$ci niezbednych do realizacji wniosku;
rzetelne oszacowanie czasu pracy;

zapewnienie, aby do kalkulacji optaty przyjmowano wytgcznie rzeczywiste
i niezbedne dodatkowe koszty;

przekazanie informacji niezbednych do przygotowania powiadomienia
o wysokosci optaty.

2. Nie wlicza sie do dodatkowego kosztu pracy czasu przeznaczonego na zwykte, biezace
wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, jezeli
czynnosci te nie powodujg dodatkowego kosztu w rozumieniu art. 15 ustawy.

§9

W przypadku wnioskdéw szczegdlnie obszernych i przekrojowych, obejmujgcych dane z wielu lat,
wielu komdrek organizacyjnych lub wielu rodzajéw dokumentéw, przed ustaleniem optaty nalezy



kazdorazowo przeprowadzi¢ indywidualng analize zakresu zadanej informacji i sposobu jgj
przygotowania.

§10

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz naczelnikom wydziatdw,
kierownikom komdrek organizacyjnych/stanowisk jednoosobowych Urzedu.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 79/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slaski
zdnia 13 sierpnia 2026r.

WZOR POWIADOMIENIA O WYSOKOSCI OPLATY

(miejscowosé, data)

Znak sprawy: ....... ——
Powiadomienie o wysokosci optaty za udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,
zwigzku z wnioskiem z dnia ....ccoeeceeveeeieneeeeeeeeeieenns 0 udostepnienie informacji publicznej
dotyczace;j:

informuje, ze realizacja wniosku w zadanym zakresie i formie spowoduje powstanie dodatkowych
kosztéw zwigzanych z:

L
Przewidywany naktad pracy wynosi:

ilosé godzin x ISZ* = ......ccvuveue. 28
*koszt 1 godz. pracy wynikajacy z indywidualnej stawki zaszeregowania.
Pozostate przewidywane dodatkowe koszty:
e zt
taczna wysokosé optaty: ............... Zt

Optata zostata ustalona w wysokosci odpowiadajgce] przewidywanym dodatkowym kosztom
zwigzanym ze wskazanym przez Pana/Pania sposobem udostepnienia informacji lub
koniecznoscig przetworzenia informacji do zgdanej formy.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej
udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastapi po uptywie 14 dni od dnia niniejszego
powiadomienia, chyba ze w tym terminie wnioskodawca dokona zmiany wniosku w zakresie
sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa wniosek.
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(podpis osoby upowaznionegj)






