ZARZADZENIE NR 2/2013
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 23 stycznia 2013 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz.
1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 132, poz. 1110, z 2010 r. Nr
182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 204, poz. 1195, z 2012 r. poz. 473, poz. 908) w zwigzku z art. 31,
art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr
17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218,
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 z
2010r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 217, poz. 1281 z 2012 r. poz. 567) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy Mitki”- zwang dalej Instrukcjg, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Za udostepnienie informacji publicznej przetwarzanej w Urzedzie Gminy Mitki na wniosek
zainteresowanego podmiotu pobierana jest optata.
. Wysokos$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktdérych udostepniana jest informacja

publiczna okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Pracownikéw urzedu zobowigzuje sie do:
1. zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz
terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej - w ramach

wlasciwosci rzeczowej stanowiska/jednostki,

2, przedktadania na wniosek Woéjta lub Sekretarza Gminy sprawozdan i informacji na temat
realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;.

§4

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretdrzowi Gminy.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 20! 3r:

MJ/MJ -



Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 2/2013

Wojta Gminy Mitki

z dnia 23 stycznia 2013 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej oraz wysokosci opiat

Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Mitki

§1
Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Gminy Mitki
nastepuje poprzez :
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mitki — zasady tworzenia, przekazywania i
publikowania informacji w Biuletynie okresla odrebne zarzadzenie,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogélinie dostepnych,
4) zainstalowanie w miejscach, o ktérych mowa w pkt 3, urzadzenia

umozliwiajgcego zapoznanie sie z tg informacja.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Mitki jest udostepniana na wniosek.
Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik Nr 1 do Instrukgji.

§ 2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Mitki,

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referaty, straze Urzedu,
kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, strazy,

zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Mitki w sprawie
zasad udostepniania informac;ji publicznej oraz wysokosci optat.

§3

Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk ponoszg odpowiedzialnos¢ za
udostepnianie informacji publicznej, bedacej na ich stanowisku, zgodnie z wiasciwoscig
rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mitki.

§4
Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy organizujg prace w sposob
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegélnosci :
1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okre$lajg sposéb jej udostepnienia, a
w przypadkach, o ktérych mowa w § 1ust. 1 pkt 3 i 4 odpowiednio:
a) wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji
publicznej,
b) wskazujg urzadzenie wtasciwe do zapoznania sie z informacjg publiczng
oraz miejsce jego instalacji,
2) wyznaczajg pracownika odpowiedzialnego za udostepnianie informacji
publicznej, przy czym zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia sie w
indywidualnym zakresie czynnosci pracownika,

3) przygotowuja projekt decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o
umorzeniu postepowania o udostepnienie informacji publiczne;,
4) zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzgdzanie w obecnosci

upowaznionego pracownika odpisow i notatek,



W

8] zabezpieczajg mozliwosé kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (1j.
ptyta CD, DVD) z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj.CD, DVD) jest

mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobéw Urzedu.

Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, jak réwniez przestania informacji publicznej przy

wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem

systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Mitki, zgodnie z

zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§5

Whioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze

wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez samodzielne

stanowiska lub jednostki organizacyjne Urzedu, zwanym dalej rejestrem.

Wzér rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do Instrukgciji.

Rejestr prowadzg imiennie wyznaczeni pracownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé

za:

1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,

2) niezwtoczne przekazanie wniosku organowi wtasciwemu do rozpatrzenia i
zatatwienia sprawy - w przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i
zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

O przekazaniu wniosku jednostkom organizacyjnym badz podmiotom, o ktérych mowa w

ust. 3 pkt 2, nalezy niezwtocznie powiadomié wnioskodawce.

Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej

jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w

ramach swojej wtasciwosci rzeczowej.

§6

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu, niezbedng dokumentacje nalezy
wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepnic jg bezposrednio
w lokalu archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w przepisach.

§7

Przy realizacji zadarn wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, Petnomocnik
Ochrony Informacji Niejawnych wspétdziata z pracownikami Urzedu, w szczegolnosci w
uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$é udostepnienia informacji publiczne;.




Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy Mitki

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i imi¢ / Jednostka organizacyjna:

Dane umozliwiajgce kontakt w przypadku, gdy informacja

nie bedzie odebrana osobiscie lub udostepniona

do przegladania w Urzedzie Gminy Mitki

Telefon / faks / adres e-mail / poczta — adres do doreczen:*

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198, z péZn. zm.) wnosze o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

o dostep do przegladania informacji w urzedzie*™ | o kserokopia o pliki komputerowe
0 wizyta wraz z osobg przybrana,

o niezbedny ttumacz PJM/SJM*

RODZAJ NOSNIKA**:

o Plyta CD o Piyta DVD o Pendrive

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:
o Przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres™ ..........ccvveeivieviorinieee i,
ti Przesianie oot TAkSEM TR NUNTET (onsamnnsiomuism s e migs

0 Przestanie informacji pocztg Na @dres™ ™ ™ ...........cccoeeeeeeeeeeeieeeeeeseeeeeeses e seesseseseere e

o Odbiér osobiscie przez wnioskodawce™

Miejscowos$é, data Podpis wnioskodawcy



Uwagi:

* odpowiednie zakresli¢

** zakreslic wfasciwe pole krzyzykiem

*** wypetnié, jesli adres jest inny niz podany wczesniej

ek zakreslic, jeshi dotyczy

Whioskodawca jest osobg uprawniong w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
Srodkach komunikowania sie (Dz. U. Nr 209, poz. 1243) **** | w kontaktach z pracownikami Urzedu Gminy Mitki chce
skorzystac z ustug osoby przybranej/ustugi ttumaczeniowej PUM/ ustugi tiumaczeniowej SUM

Urzad Gminy Mitki zastrzega prawo pobrania optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji
zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej, w przypadku gdy wymaga to
poniesienia dodatkowych kosztdw.



Zaltacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informaciji

publicznej w Urzedzie Gminy Mitki

REJESTR WNIOSKOW
o udostepnienie informacji publicznej
Iwzor/
Lp | Data Nazwisko, Przedmiot | Zalatwiajacy Data Sposéb Powiadomiono | Uwagi

wplywu imig whniosku whniosek zalatwienia | zalatwienia

[zglosze i adres (nazwisko, imig,

nia/ lub nazwa komérka

wniosku i adres organizacyjna)

zglaszajgcego




Zatacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 2/2013

Wojta Gminy Mitki

z dnia 23 stycznia 2013 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej oraz wysokosci optat

§1

1. Wysoko$¢ optaty uzalezniona jest od sposobu udostepnienia informacji oraz od sposobu jej
przeksztatcenia we wskazang forme i wynosi:

1) za sporzadzenie kopii dokumentu lub danych formatu A3 lub A4 w formie wydruku lub
kserokopii w kolorze — 0,40 zt brutto

2) za sporzadzenie kopii dokumentu lub danych formatu A3 lub A4 w formie wydruku lub
kserokopii czarno-biatej — 0,10 zt brutto

3) za przeksztatcenie informacji polegajgcej na skanowaniu dokumentu — 0,10 zt za kazdg
strone,

4) za przeksztatcenie na komputerowy nosnik informacji na
- ptyte CD/DVD — 3 zt brutto,
- Pendrive - 50,00zt /sztuke brutto po uzyskaniu zgody wnioskujgcego

(po udostepnieniu informacji nosnik stanowi wtasnos$¢ wnioskujacego).

2. W przypadku, gdy tgczna ilo$é stron kserokopii lub wydruku z komputera w kolorze czarno-
biatym nie przekracza 10 stron, optaty nie nalicza sie.

3. Za przestanie kopii dokumentéw lub danych drogg pocztowa pobiera sie optate w wysokosci
podanej w obowigzujagcym cenniku ustug pocztowych lub kurierskich operatora wybranego
przez urzad.

4. Wnioskodawca uiszcza optate w terminie 14 dni, przez wptate do kasy, na rachunek

bankowy urzedu lub przy odbiorze przesyiki.

§2
Do ustalenia wysokosci optaty naleznej zobowigzani s pracownicy Urzedu Gminy, ktérzy

przygotowujg informacje publiczng do udostepnienia.



