Zarzadzenie Nr 171/2014
Wajta Gminy Zagnansk
Z dnia 29 grudnia 2014 r.

w sprawie udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Zagnansku

Na podstawie art. 4 ust. 1, art. 10 ust. 1, art. 14, art. 15, art. 23¢ oraz art. 23g ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.782), art. 11b
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594) oraz § 17
Statutu Gminy Zagnatisk, (Dz. Urz. Wojewodztwa Swietokrzyskiego z 2003 r. Nr 255, poz. 2523
z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam:

1) Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
w Zagnansku zwang dalej Instrukcja, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Zasady udostgpniania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania, zwane
dalej Zasadami, stanowiace zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Zagnansku
do zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosci
zalatwiania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej — w ramach wlasciwosci rzeczowej
komérki.

§ 3. Nadzér nad realizacjq niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 68/2013 Wdjta Gminy Zagnansk z dnia 29 maja 2013 r. w sprawie
udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Zagnansk.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

%&ﬁ&@(



Zatgcznik nr |
do Zarzqdzenia Nr 17172014

Instrukcja w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Zagnansku

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy
w Zagnansku nastgpuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy w Zagnansku,

2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostala umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Zagnansku, jest udostepniana na wniosek.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze zostaé zrealizowany w nastepujacy
sposob:

- udostgpnienie informacji publicznej w formie okreslonej we wniosku,

- decyzja administracyjna o odmowie udostgpnienia informacji publiczne;j,

- decyzja administracyjna o umorzeniu postepowania o udostepnienie informacji publicznej,

- informacja pisemna, iz wniosek nie dotyczy informacji publiczne;j.

4. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej powinien zawiera¢ okreslenie;
- podmiotu ubiegajacego si¢ o udostepnienie informacji publiczne;j,

- danych teleadresowych wnioskodawcy,

- przedmiotu wniosku,

- sposobu lub formy udostgpnienia informacji publiczne;j.

5. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, okresla zatgcznik do instrukcji.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zagnansku,

2) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty oraz samodzielne stanowiska
Urzedu,

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow, osoby na samodzielnych
stanowiskach Urzedu,

4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Zagnansk w sprawie zasad
udostgpniania informacji publiczne;,

§ 3. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udost¢pnianie informacji publicznej bedacej
w posiadaniu kierowanych przez nich komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscig
rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§ 4. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich Urzedu.

2. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$é za:

1) kontrole terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow,

2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z zalatwieniem wniosku o udostgpnienie
informacji publiczne;j.

§ 5. 1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginal rejestruje sie
w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, a nastgpnie dekretuje sie,



w zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do kierownikéw odpowiednich komérek
organizacyjnych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwlocznie weryfikujg informacje i dokumenty, na bazie ktorych przygotowujg odpowiedz,
majac na wzgledzie zakres mozliwoéci udostepnienia. Zasadnym jest kazdorazowe
skonsultowanie z obstuga prawna Urzedu wlasciwoéci i zakresu udostepnienia informacji
publicznej, a takze z osoba odpowiedzialng za ochrone danych osobowych, czy informacja nie
narusza przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182).

3. Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komdrek
organizacyjnych, wowczas Sekretarz Gminy wyznacza komérke merytoryczng odpowiedzialng
za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Komérki pozostale zobowiazane sa
do wspolpracy z komdrka merytoryczna.

4. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Woéjtowi Gminy Zagnansk, a nastgpnie jeden
z egzemplarzy przekazuje sie do pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Urzgdu, odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informaciji
publiczne;j.

5. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostala zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosei tej dokonuje Wéjt Gminy Zagnansk lub
inna upowazniona osoba.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostala przestana
e-mailem, skan podpisanej przez Wojta Gminy Zagnansk odpowiedzi na wniosek
o udostgpnienie informacji publicznej nalezy przestaé na adres: sekretariat@zagnansk.pl.

§ 6. 1. Pracownik komérki organizacyijnej, ktéremu zlecono udzielenie informacji, realizuje
wniosek w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dluzszego okresu przygotowania, pracownik udzielajacy
informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o koniecznogci wydiuzenia terminu
zalatwienia sprawy, nie diuzszy niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

3. W przypadku gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje si¢ art. 15 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.

§ 7. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez Wéjta Gminy
Zagnansk lub osobe upowazniona.

§ 8. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej Urzad ma ponies¢ dedatkowe koszty
zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia
informacji w form¢ wskazang we wniosku, pobiera sie od wnioskodawcy oplate w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom.

3. Ustala si¢ nastepujace zasady kalkulacji kosztow, o ktérych mowa w ust, 2:
1) oplaty za sporzadzenie kopii dokumentéw pobiera si¢ w wysokosci:

- 0,20 zt za strong w formacie A4 - wydruk czarno-biaty,

- 0,40 21 za strong w formacie A3 — wydruk czarno-biaty,

- 2,00 zt za strong w formacie A4 — wydruk w kolorze,



2) koszt wykorzystania nosnikéw informacji odpowiada kosztowi ich zakupu lub cenie rynkowe;j
danego no$nika w momencie przygotowywania informacji,

3) w przypadku koniecznosci zlecenia wykonania czynnodci udostepnienia lub przeksztalcenia
informacji pracownikom lub innym osobom, do kalkulacji zalicza sie koszt wykonania
zleconych czynnosci.

4. Optaty nie pobiera sig w przypadku, gdy jej wysokos¢ nie przekroczy jednorazowo 5 zt.

5. W terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku Urzad wydaje zawiadomienie o koniecznosci
whniesienia optaty w zwiazku z udostgpnieniem informacji publicznej.

Whioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia moze:

1) uidci¢ optate — wowcezas wnioskowana informacja udostgpniana jest niezwlocznie,

2) zmieni¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — wowcezas zmodyfikowany wniosek
rozpatruje si¢ ponownie,

3) wycofaé¢ wniosek o udostegpnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.

6. Oplat¢ uviszcza si¢ na podstawie zawiadomienia wystawionego przez pracownika
odpowiedzialnego za udzielenie danej informacji publicznej:
1) w kasie Urzedu Gminy w Zagnansku lub
2) na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Zagnansku:
nr konta bankowego: 15 8512 0002 2001 0000 0143 0003 BS w Samsonowie.

7. W przypadku gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia doreczenia zawiadomienia
nie wniesie oplaty za udostgpnienie informacji publicznej, nie wycofa wniosku ani nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udost¢pnienia informacji publicznej, Urzad
udostgpnia wnioskowana informacj¢ publiczng i wystawia wezwanie do zaplaty stanowiace
zwrot kosztéw zwigzanych ze sposobem udostgpnienia lub koniecznosciq przeksztalcenia
informacji publicznej.
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Zatqcznik do Instrukcfi w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Zagnansku

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i imig¢ / Jednostka: ...
AreS: o e,
Adres e-mails ...,

N e oMU L.

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz.782) zwracam si¢ z proéba o udostepnienie informacji w nastepujacym
zakresie:

SPOSOB I FORMA UDGSTEPNIENIA INFORMACII: (zaznaczyé X wiasciwa odpowiedz)
dostep do przegladania informacji w urzedzie

[J kserokopia

[J pliki komputerowe

[l inny

RODZAJ NOSNIKA: (zaznaczy¢ X wiasciwa odpowiedz)
Ol ¢D-ROM /DVD
O inny

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII: (zaznaczy¢ X wlasciwg odpowiedz)
[ Przestanie informacji poczta elektroniczna na adres*

[} Uzyskanie informacji w Urzedzie
[[] Odbiér osobiscie przez wnioskodawee

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1182) w celu realizacji niniejszego wniosku.

Miejscowosé, data Podpis Wnioskodawcy

Uwagi:
* wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wyzej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udost¢pnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publicznej.



Zalgcznik nr 2
do Zarzqdzenia Nr 171/2014

Zasady udostepniania informacji publiczne;j
w celu jej ponownego wykorzystania

§ 1. Ponownemu wykorzystaniu podlega informacja publiczna:

1) udost¢pniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zagnansku
2) udostg¢pniona na stronie internetowej Gminy Zagnansk,

3) przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej,

4) udostgpniona w inny sposéb, np. na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Zagnansku.

§ 2. Podmiot ponownie wykorzystujacy informacje publiczng zobowiazany jest do:

1) informowania o zrédle pozyskania danych w postaci dopisku o treéei: ,,Zrédto: Urzad Gminy
w Zagnansku”,

2) poinformowania o datach wytworzenia i pozyskania informacji publicznej,

3) dalszego udostgpniania innym uzytkownikom informacji wylacznie w pierwotnie pozyskanej
formie,

4) informowania o przetworzeniu przez wnioskodawce informacji publicznej ponownie
wykorzystywanej (podanie kto i kiedy dokonal przetworzenia informacii).

§ 3. 1. Udostgpnienie informacji publicznych w celu ich ponownego wykorzystywania nastepuje
na wniosek w przypadkach, gdy:

1} informacja publiczna nie zostata udostgpniona w Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy w Zagnansku,
2) wnioskodawca zamierza wykorzystywaé informacj¢ publiczng na warunkach innych niz
zostaly dla tej informacji okreslone.

2. Wniosek sklada si¢ na formularzu, ktérego wzdr zostal okreslony w Rozporzadzeniu Ministra
Administracji t Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wzoru wniosku o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 94). Wniosek mozna zlozyé
w formie dokumentu papierowego badz dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t. j.
Dz. U.z 2014 r. poz. 1114).
3. W przypadku niespelnienia warunkéw formalnych wniosku wzywa sig¢ wnioskodawce
do uzupelnienia brakéw wraz z pouczeniem, ze ich nieusunigcie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.
4. Wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 20 dni od dnia
otrzymania wniosku. W sprawach szczegélnie skomplikowanych mozliwe jest przediuzenie
zalatwienia sprawy o kolejne 20 dni, po zawiadomieniu wnioskodawcy w terminie 20 dni
od dnia otrzymania wniosku.
5. Wéjt Gminy Zagnansk naklada optate za udostepnienie informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania, jezeli przygotowanie informacji publicznej w sposoéb wskazany
we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztoéw, zgodnie z zasadami kalkulacji kosztéw
wskazanymi w § 8 ust. 3 i 4 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia.
6. Wysokos¢ oplaty nie moze przekroczyé sumy kosztow poniesionych bezposrednio w celu
przygotowania i przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
w okreslony sposéb 1 w okreslonej formie.

§ 4. 1. Wnioskodawca, ktory otrzymal ofert¢ zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania
informacji publicznej, a takze wysokos¢ oplat za ponowne wykorzystywanie informacji
publicznej moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty, ztozy¢ sprzeciw z powodu
naruszenia przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej. W przypadku otrzymania



sprzeciwu Wojt Gminy Zagnansk, w drodze decyzji, rozstrzyga o warunkach ponownego
wykorzystywania informacji publicznej lub o wysokosci optat.

2. Do decyzji o odmowie przekazania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania oraz do decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania informacii
publicznej 1 0 wysokosci oplat stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pdzn. zm.) z tym, Ze:

1) uzasadnienie decyzji o odmowie ponownego wykorzystywania informacji publiczne;
na podstawie art. 23g ust. 8 pkt 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej zawiera
wskazanie osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowodci prawnej, ktéra posiada prawa autorskie, jezeli jest znana, albo
licencjodawcy, od ktorego Gmina Zagnansk uzyskata dany utwér;

2) odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

3. Do skarg rozpatrywanych w postepowaniach o ponowne wykorzystywanie informacji
publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postgpowaniu przed
sgdami administracyjnymi (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 270 z pdzn. zm.) z tym, Ze:

1) przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia otrzymania
skargi;

2) skarge rozpatruje si¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzig
na skarge.

§ 5. Wojt Gminy Zagnarisk nie ponosi odpowiedzialno$ci za ponowne wykorzystanie
udostgpnionej lub przekazanej informacji publicznej w sposéb naruszajacy obowiazujacy
porzadek prawny.

§ 6. WGjt Gminy Zagnansk nie ponosi odpowiedzialnodci za rezultaty przetworzenia informacji
publicznej ponownie wykorzystanej.

§ 7. W zakresie nieobjgtym powyzsza regulacjg zasady udostgpniania informacji publicznych
celem ich ponownego wykorzystywania w sposob szczegdlowy unormowane zostaty w rozdziale
2a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2014 .
poz.782).
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