OR.1410.1.2013.AH

ZARZADZENIE nr K/40/2013
Wojta Gminy Jerzmanowice — Przeginia

z dnia 7.10.2013 r.

w sprawie: zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 1 art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) w zwiazku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594), zarzadzam, co naste¢puje:

§1
Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzegdzie

Gminy Jerzmanowice - Przeginia”- zwang dalej Instrukcja, stanowigca zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2
Wysokos$¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Kierownikow referatow oraz samodzielne stanowiska zobowigzuje si¢ do:

1. Zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz
terminowos$ci zalatwiania wnioskoOw o udostgpnianie informacji publicznej w ramach
wiasciwosci rzeczowej referatu.

2. Przedkladania na wniosek Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy sprawozdan
1 informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;.

§4

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

2.

3.

Zatqgcznik Nr 1 do

Zarzgdzenia nr K/40/2013r.

Wéjta Gminy Jerzmanowice — Przeginia
z dnia 7.10.2013r.

Instrukcja
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Jerzmanowice - Przeginia

§1

Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu Gminy

Jerzmanowice - Przeginia nastgpuje poprzez:

a) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Jerzmanowice - Przeginia oraz na oficjalnej stronie
Urzedu Gminy Jerzmanowice — Przeginia,

b) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych,

c) zainstalowanie w miejscach, o ktorych mowa w pkt. b), urzadzenia umozliwiajacego
zapoznanie si¢ z tg informacja,

d) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej

Gminy Jerzmanowice - Przeginia jest udostepniana na wniosek.

Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

a) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jerzmanowice — Przeginia,

b) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy
Jerzmanowice — Przeginia,

¢) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ Petlnomocnika Wojta,

d) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Jerzmanowice —
Przeginia w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat.

§3
Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej, bedacej
w posiadaniu kierowanych przez nich referatow, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Jerzmanowice — Przeginia oraz
w szczegdlowych zakresach zadan realizowanych przez referaty.

Samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji
publicznej, bedacej w ich posiadaniu zgodnie z wilasciwoscig rzeczowa okre§long
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Jerzmanowice — Przeginia oraz
w szczegdlowych zakresach zadan.

§4
Kierownicy oraz samodzielne stanowiska organizuja prace w sposob gwarantujacy
realizacje prawa dostepu do informacji publiczne;.
Whioski, o ktérych mowa w §1 pkt 3 kierowane sg do Referatu Organizacyjnego.
Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe
wylacznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.
Czynnosci, o ktérej] mowa w ust. 3 dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Jerzmanowice — Przeginia,
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.



§5

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Urzad w Referacie
Organizacyjnym Urzgdu, zwanym dalej rejestrem.

2. Wzor rejestru okresla zalgcznik Nr 2 do Instrukcji.

3. Pracownicy odpowiadajg za:

1) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow — w przypadku, gdy
udostegpnienie informacji bedacej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii,

2) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wiasciwemu do rozpatrzenia 1 zatatwienia
sprawy — w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie i zalatwienie
lezy w gestii innych podmiotow.

4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego
referatu, kazdy z tych referatow rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wiasciwosci rzeczowe].

§6

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach

przechowywanych w archiwum zakladowym Urzgdu, niezbedng dokumentacje nalezy

wypozyczy¢ w celu udostgpnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepnic ja bezposrednio

w lokalu archiwum zakladowego na zasadach okreslonych w przepisach.

§7
Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspoldziala z  jednostkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢
udostegpnienia informacji publiczne;.



Zatqcznik Nr 2 do
Zarzgdzenia nr K/40/2013r.

Wéjta Gminy Jerzmanowice — Przeginia
zdnia 7.10.2013r.

Wysokos$¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej
w zwiazku ze wskazanym sposobem udostepnienia

§1
Wysoko$¢ optat za udostegpnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia :

1. koszt kserokopii czarno - biaty w formacie:
A -4 0,50 zl./odbitka — strona,

A -3 1,00 zt./odbitka — strona.
2. koszt wydruku czarno - biaty w formacie:
A -4 0,50 zt./strona.
zapis na jednej ptycie CD - ROM wraz z no$nikiem
zapis na jednej ptycie DVD - ROM wraz z no$nikiem

§2

1,50 zi,

3.
2,00 zt.

4,

Optaty, o ktorych mowa w § 1 uiszczane s3 :
1. w kasie Urzedu Gminy Jerzmanowice — Przeginia,
2. przelewem na rachunek Urzgdu Gminy Jerzmanowice
40 8589 0006 0150 0000 0390 0009.

—  Przeginia:

§3
Odstepuje si¢ od pobrania opfat, jezeli koszty kserokopii 1 wydruku nie przekraczaja 1,00 zt.



Zatgcznik nr 1 do
Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Jerzmanowice — Przeginia

Whioskodawca:

(imi¢ i nazwisko/nazwa firmy, adres, telefon, ew. adres e-mail)

Urzad Gminy Jerzmanowice — Przeginia
Jerzmanowice 372B
32 — 048 Jerzmanowice

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 11 art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) wnosz¢ o udzielenie mi informacji dotyczace;j:

Jednocze$nie, na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosze o udostgpnienie mi powyzszych
informacji w nastepujacy sposob':

[J udostgpnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w urzedzie, w uzgodnionym
terminie,

[J przestanie informacji poczta elektroniczng na podany powyzej adres,
[ przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres,

"] przestanie informacji poczta na podany powyzej adres w formie zapisu na”: [ dysku CD [ dysku DVD

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tj. Dz. U. Nr 101
z 2002 r., poz. 926).

miejscowos¢ i data podpis wnioskodawcy

Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej - udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwhoki,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w tym terminie, Urzad Gminy
Jerzmanowice — Przeginia powiadamia w ciagu 14 dni od dnia zlozenia wniosku o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostgpni
informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

Urzad zastrzega prawo pobrania optaty za no$nik informacji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

1 <y . C .
Nalezy zakres$li¢ wiasciwe pole krzyzykiem.

Prosz¢ wybra¢ jeden z no$nikow przez zakre$lenie wlasciwego pola krzyzykiem.



Zatqcznik nr 2 do
Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Jerzmanowice — Przeginia

REJESTR WNIOSKOW
O UDOSTEPNIENIE INFROMACJI PUBLICZNEJ
(WZOR)
Imie¢, nazwisko ZalatYVIa] acy
Data wplywu | . whniosek .
L I . i adres lub nazwa Przedmiot wniosk (imie i isk Data Sposéb Przekazano wg Uwagi
p- (28 08 zel? ia) i adres rzedmiot wiosku lmlﬁ;nlizf-z;s 0 zalatwienia zalatwienia wlasciwosci g
wniosku whnioskodawcy . .
organizacyjna)
1 2 3 4 5 6 7 8 9




