Zalqcznik nr |
do Zarzqdzenia Nr 171/2014

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

§ 1. 1. Udoste¢pnianie informacji publicznych znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy
w Zagnansku nastepuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Zagnansku,

2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostegpnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Zagnansku, jest udostgpniana na wniosek.

3. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze zosta¢ zrealizowany w nastepujacy
sposob:

- udostepnienie informacji publicznej w formie okreslonej we wniosku,

- decyzja administracyjna o odmowie udostepnienia informacji publiczne;j,

- decyzja administracyjna o umorzeniu postepowania o udostepnienie informacji publicznej,

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

4. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej powinien zawiera¢ okreslenie:
- podmiotu ubiegajacego si¢ o udostgpnienie informacji publicznej,

- danych teleadresowych wnioskodawcy,

- przedmiotu wniosku,

- sposobu lub formy udostgpnienia informacji publiczne;j.

5. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, okresla zatacznik do instrukcji.

§ 2. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

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

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska
Urzedu,

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

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

§ 3. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos$é¢ za udostepnianie informacji publicznej bedace;
w posiadaniu kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia
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
1 Spraw Obywatelskich Urzedu.

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

1) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskdow,

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

§ 5. 1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginal rejestruje sie
w rejestrze wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej, a nastepnie dekretuje sig,



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

2. Kierownicy komérek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwlocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedz,
majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostgpnienia. Zasadnym jest kazdorazowe
skonsultowanie z obstuga prawna Urzedu wilasciwoéci i zakresu udostepnienia informacji
publicznej, a takze z osoba odpowiedzialng za ochron¢ danych osobowych, czy informacja nie
narusza przepisOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.
22014 r. poz. 1182).

3. Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komérek
organizacyjnych, wowczas Sekretarz Gminy wyznacza komorke merytoryczna odpowiedzialng
za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Komdrki pozostale zobowiazane sa
do wspélpracy z komdrka merytoryczna.

4. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Wojtowi Gminy Zagnansk, a nastepnie jeden
z egzemplarzy przekazuje si¢ do pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Urzgdu, odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wniosk6w o udostepnienie informacii
publiczne;.

5. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostala zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Wo6jt Gminy Zagnansk lub
inna upowazniona osoba.

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

§ 6. 1. Pracownik komorki organizacyjnej, ktéremu zlecono udzielenie informacji, realizuje
wniosek w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego okresu przygotowania, pracownik udzielajacy
informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o koniecznosci wydhuzenia terminu
zalatwienia sprawy, nie dfuzszy 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 dost¢pie do informacji publiczne;j.

§ 7. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez Wéjta Gminy
Zagnansk lub osobg upowazniona.

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

2. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej Urzad ma ponie$¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia
informacji w forme¢ wskazana we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom.

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

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

- 0,40 zt za strong w formacie A3 — wydruk czarno-bialy,

- 2,00 zl za strone w formacie A4 — wydruk w kolorze,



2) koszt wykorzystania nosnikow informacji odpowiada kosztowi ich zakupu lub cenie rynkowej
danego nos$nika w momencie przygotowywania informacji,

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

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

5. W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku Urzad wydaje zawiadomienie o koniecznosci
whiesienia optaty w zwiazku z udostgpnieniem informacji publiczne;j.

Whnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia moze:

1) uisci¢ optate — wowczas wnioskowana informacja udostgpniana jest niezwlocznie,

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

3) wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.

6. Opfatg¢ uiszcza 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 Urz¢du 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 udostgpnienia informacji publicznej, Urzad
udostepnia wnioskowang informacj¢ publiczng i wystawia wezwanie do zaplaty stanowiace
zwrot kosztéw zwigzanych ze sposobem udostgpnienia lub konieczno$cig przeksztalcenia
informacji publiczne;j.



