Zarzadzenie Nr 102/2018
Waéjta Gminy Stezyca
z dnia 24 lipca 2018 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 . o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 72018 r. poz.1330) oraz art. 11b ust. 1 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z 2018 . poz. 994, z p6zn. zm.) zarzadza
sie co nastgpuje:
§ 1
Wprowadza si¢ ., Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie

Gminy Stezyca”, stanowiaca zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 28/2010 Wojta Gminy Stezyca z dnia 05 maja 2010 roku w sprawie
instrukeji udostepniania informacji publicznej nie umieszczonej w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz ustalenia wysokosci opfat pobieranych za udostepnienie informacji

publicznej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2018
Wojta Gminy Stezyca

z dnia 24 lipca 2018 roku

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Stezyca

§1

llekro¢ w instrukeji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Stgzyca,
2) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stezyca,
3) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé zarzadzenie Wojta Gminy Stezyca w sprawie
udostepnienia informacji publicznej,
4) Instrukeji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostgpnienia informacji
publicznej w Urzedzie Gminy Stezyca.
§2

1. Udostepnianie informacji, znajdujacej si¢ W posiadaniu Urzedu nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznej, w tym dokumentow urzedowych na stronach Biuletynu,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie jest udostepniana

na wniosek.

3. W celu ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ fakultatywny wzor wniosku
o udostgpnianie informacji publicznej stanowigcy zatacznik do Instrukeji.

§3

Sekretarz i Skarbnik, kierujacy podlegtymi im wydziatami oraz Naczelnicy wydziatow ponoszg
odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej W posiadaniu kierowanych
przez nich wydziatow.

§4

1. Kazdy wptywajacy do Urzedu whiosek o udostepnianie informacji publicznej w formie
pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskow

o udostegpnianie informacji publicznej, prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Rejestr wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej zawiera nastgpujace dane: liczba
porzadkowa, data wptywu, forma wniosku pisemna/ elektroniczna, od kogo wptyna wniosek,
przedmiot wniosku, data i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek,
uwagi.
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§5

1. Po otrzymaniu wniosku o udostepnianie informacji publicznej oryginat rejestruje si¢ w rejestrze
whioskow o udostepnianie informacji publicznej a nastgpnie dekretuje, w zaleznosci od zakresu
zadanych informacji, do naczelnikéw odpowiednich wydziatow lub pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

2. Naczelnicy wydziatéw lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy Z zakresu dostepu do informacji publicznej,

2) zgtaszania wnioskow o udostepnianie informacji publicznej do zarejestrowania w centralnym
rejestrze prowadzonym przez Sekretarza,

3) przygotowania projektu odpowiedzi na wnioski o udzielanie informacji publiczne]

i przedtozenia Wojtowi do zatwierdzenia, a podczas nieobecnosci Wojta Sekretarzowi,

4) przekazania przygotowanej i podpisanej odpowiedzi Sekretarzowi.

3.Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku wydziatow,
wowczas wyznacza sig wydzial merytoryczny odpowiedzialny za zebranie informacji i
przygotowanie odpowiedzi. Pozostate wydzialy zobowigzane sg do wspbtpracy z wydziatem
merytorycznym.

4. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wplynie do niewlasciwego wydziatu
Urzedu, kierujacy wydziatem przekazuje sprawe (zapytanie) niezwiocznie, nie pézniej niz do dnia
nastepnego do wiasciwego wydziatu.

5. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Wojt lub upowazniona przez
niego osoba.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby informacja zostata przestana e-mailem, skan
podpisanej odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej nalezy przestaé na adres
stezyca@gminastezyca.pl.

§6

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, zastrzezeniem ust. 2

2. Ustala sie nastepujace zasady pokrywania dodatkowych kosztow zwigzanych ze sposobem
udostepniania informacji publicznej w formie:

1) koszt jednej strony kserokopii/wydruku

a) czarno — biatej w formacie:

- A4-0,60 zt,
-A3-0,90z,
b) kolorowej w formacie:
- A4 —-1,00 zt,
-A3- 1,502,

2) koszt jednej strony zeskanowanego dokumentu papierowego — 0,40 zt,

3) zapis na ptycie CD-ROD lub DVD wraz z no$nikiem - 5,00 z{/szt.

3. Stawki optaty wymienione w ust. 2 pkt 1 lit. a stosuje si¢ rowniez, jezeli dokument ma zostac
przestany w formie elektronicznej a sporzadzenie skanu dokumentu wymaga jego skopiowania.
4. Optaty o ktorych mowa w ust. 2 odpowiadajg kosztom zwigzanych z konieczno$cig
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku.
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5.W sytuacji, gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji publicznej potwierdzonej

za zgodno$¢ z oryginatem, stosuje si¢ optaty wynikajace z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

o optacie skarbowej (tj. z 201 8 roku, poz. 1044).

6. Jezeli udostgpnienie informacji publicznej wymaga pokrycia przez wnioskodawceg
dodatkowych kosztow::

1) w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku, powiadamia sig wnioskodawce o koniecznosci
whiesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej,

2) wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:

a) uisci¢ oplatg,

b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas zmodyfikowany wniosek
zostanie rozpatrzony ponownie,

¢) wycofa¢ wniosek 0 udostepnianie informacji publicznej — wowczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.

7. Optaty dokonuje sig W kasie Urzedu Gminy Stezyca lub na rachunek bankowy Gminy Stgzyca,
okreélajgc przedmiot optaty

8. W przypadku, gdy whioskodawca w terminie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia
potwierdzi zakres zadanych we wniosku informacji, nie wycofa wniosku, ani nie dokona zmiany
whiosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji publicznej, udostgpnia sie
wnioskowana informacje publiczng, a w przypadku nie uiszczenia opfaty dokonuje sig
wyegzekwowania jej na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

9. W razie uznania, ze Urzad nie posiada zadanej przez wnioskodawcg informacji badz wniosek
nie dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktorej udostepnienie odbywa sig
inna droga, zawiadamia si¢ o tym wnioskodawce na pismie.

10. Podmiot wykorzystujacy i przetwarzajacy informacje publiczne udostg¢pnione przez Wojta
Gminy Stezyca ponosi odpowiedzialnos¢ za ich wykorzystanie w sposob niezgodny

z obowigzujacym prawem.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad udostepnienia informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Stezyca stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr 102/2018

Wojta Gminy Stezyca z dnia 24.07.2018 roku.
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy 0 dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330) zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie informacji
w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB 1 FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

dostep do przegladania
informacji w urzedzie

kserokopia pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA: *
FD-ROM ‘ DVD J
FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

0 Przestanie informacji pocztg elektroniczng na AATES +evvvesreereesseorsesssessssesssessasesnosssssnassssussnnsnass

O Przestanie informacji poczta Na adres™ . ... s

.............................................................................................................

Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zaznaczy¢ wiasciwe pole krzyzykiem,

% wypetnic¢ jesli adres jest inny niz podany wezesniej.

Urzad zastrzega prawo pobrania optaty za nosnik informacji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji publicznej wg stawek zawartych w zarzadzeniu w sprawie zasad udostepnianj
informacji publicznej




