Zarzadzenie Nr 0050/61/2017
Wijta Gminy Wilczyn
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie Instrukcji udost¢pniania informacji publicznej oraz wysokos$ci oplat za jej
udostepnianie w zwiagzku ze wskazanym sposobem udostepnienia.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 11 art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrzeénia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 ze zm.) w zwigzku z art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam “instrukcje udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
w Wilczynie 7, stanowiaca zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wysoko$¢ optat za udostepnienie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3
Pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zobowigzuje si¢ do:

1. Zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowej.

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

§ 4
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050/61/2017
Wojta Gminy Wilezyn

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Instrukcja udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Wilczynie

§1

1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy

Wilczyn nastepuje poprzez:

1) Oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wilczyn oraz na oficjalnej stronie Urzedu
Gminy Wilczyn;

2) Wrytozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnodostepnych,

3) Zainstalowanie w miejscach, o ktérych mowa w punkcie 2), urzadzenia
umozliwiajacego zapoznanie sie z informacja;

4) Udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne;

Urzedu Gminy Wilczyn jest udostepniana na wniosek.

3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 1 do Instrukeji.

§2

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnos¢
za udostepnienie informacji publicznej, bedacej w ich posiadaniu zgodnie z wlasciwoscia
rzeczowa okre$long w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wilczyn oraz
szczegbtowych zakresach zadan.

§3

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy organizuja prace w sposoéb
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publiczne;.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe
wylacznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.

3. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 2 dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Wilczyn zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.



§4

1. Wnioski o udostepnieni informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej prowadzonym przez Urzad Gminy
Wilczyn. ‘

2. Wzor rejestru okresla zatgcznik nr 2 do Instrukeji.

3. Pracownicy odpowiadajg za:

1) Kontrole terminowosci zatatwienia zarejesrtowanych wnioskow — w przypadku, gdy
udostepnianie informacji publicznej bedacej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii

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

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

§5

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspétdziata z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegdlnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostgpnienia

informacji publiczne;j.




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050/61/2017
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 29 grudnia 2017 r,

Wysoko§¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwiazKku ze wskazanym
sposobem udost¢pnienia

§1

Wysokos¢ oplat za udostepnienic informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym
we wniosku sposobem udostepnienia:

koszt kserokopii w formacie A-4 wynosi 1,00 zt za strong,

koszt kserokopii w formacie A-3 wynosi 2,00 zt za strong,

koszt wydruku w formacie A-4 wynosi 1,00 zi za strong,

koszt wydruku w formacie A-3 wynosi 2,00 zt za strong,

zapis na jednej ptycie CD-ROM wraz z no$nikiem wynosi 4 zi;
zapis na jednej ptycie DVD-ROM wraz z no$nikiem wynosi 5 zk;

§2

ISARR AR ol e

Optaty, o ktérych mowa w §1 uiszczane sg:

1. wkasie Urzedu Gminy Wilczyn;
2. przelewem na rachunek Urzedu Gminy Wilczyn:
Nr: 91 8530 0000 0300 0260 2000 0005

§3
Odstepuje sie od pobrania oplat, jezeli koszty kserokopii i wydruku nie przekraczaja 2,00 zi.




Zatacznik Nr 1do Instrukcji
udostgpniania informacji
publicznej w Urzgdzie Gminy
w Wilczynie

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dost¢pie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 782 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie
informacji w nast¢pujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIANI INFORMACJI: *

e dostep do przegladania informacji w Urzedzie w uzgodnionym terminie
o kserokopia
o pliki komputerowe

O INNIC oo e EaEE e e e 2 T+ o o GRS« e o e o ST e @ 0 o TETTETY o 0 2 o SR o o e o o RS o v v e e ne
RODZAJ NOSNIKA:*

e CDROM

TN o1 4§ 2 S R R

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Przestanie informacji poczta elektroniczna pod adres ........coovviviiiiiiniiiiiiiii i
Przestanie informacji pocztg pod adres* .. ... i

Odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.).

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wlasciwe pole
**proze podac adres na ktory ma zosta¢ wystana odpowiedz.

Urzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie
z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej.
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