Zarzadzenie Nr 113/16
Wéjta Gminy Zareby Koscielne
z dnia 30.11.2016r.

w sprawie ustalenia procedury udost¢pniania na wniosek informacji publicznej

oraz informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania

Na podstawie art. 10 wust. 1, art. 15, art. 23 wustawy 2z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 2015 r. poz.2058 z péz.zm. ),
zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1
Ustala si¢ w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne procedure udostepniania na wniosek informacji
publicznej oraz informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania stanowiaca zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatu i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

2. Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mer, Jozef Rostkowski



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/16
Wéjta Gminy Zargby Koscielne
z dnia 30.11.2016r.

1. Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 . o dostepie do informacji publicznej (t.j Dz. U. 20151 poz.2058

z pézn. zm.)

2. Sposéb postgpowania:

1

2)
3)
4

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Whnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz informacji  publicznej
w celu ponownego wykorzystywania podlegaja zarejestrowaniu przez pracownikow
sekretariatu, nastgpnie przekazywane sa w formie elektronicznej lub papierowej do
dekretacji.

Zarejestrowaniu w podlegaja réwniez wnioski zlozone drogg elektroniczng.

Wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatacznik Nr 2.

Wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania
okregla Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. w
sprawie wzoru wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej (Dz. U. 2012
r. poz. 94).

Wit lub Sekretarz Gminy dekretuje wnioski 1 przekazuje je elektronicznym podsystemem
obiegu dokumentéw lub w formie papierowej do wihasciwych komoérek organizacyjnych,
ktére rejestrujg wnioski zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedace; w posiadaniu wigcej niz jednej
komérki organizacyjnej, kazda ztych komoérek rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej. Informacjg zbiorcza przygotowuje wskazana
przez Wéjta lub Sekretarza Gminy komoérka organizacyjna.

Komérka organizacyjna udostepnia informacje bez zbednej zwioki zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publicznej.

Udostepnianie informacji publicznej oraz udostgpnianie informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania nastgpuje wylacznie na no$nikach znajdujacych sig
w posiadaniu Urzedu Gminy Zargby Koscielne.

Urzad Gminy Zareby Koscielne okresla ewentualne warunki udostepniania informacji
publicznych w celu ponownego wykorzystywania odrebnie dla kazdego wniosku
i przekazuje informacje wnioskodawcy.

Whnioskodaweca, ktéry otrzymal informacje zawierajaca warunki  ponownego

wykorzystywania informacji publicznej, a takze wysoko$¢é oplat (w przypadku ich



ustalenia na podstawie art. 23 ¢ ustawy o dostgpie do informacji publicznej) za ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej moze, W terminie 14 od dnia otrzymania
informacji, zlozy¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw ustawy o dostepie do
informacji publicznej. W przypadku otrzymania sprzeciwu Urzad Gminy Zargby
Kodcielne wdrodze decyzji rozstrzyga o warunkach ponownego wykorzystywania
informacji publicznej lub o wysokosci optat.

11) W przypadku gdy warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej przewiduja
wylaczno$¢ korzystania ztej informacji, tres¢ warunkéw ponownego wykorzystywania
jest oglaszana na stronie BIP Urzgdu Gminy Zareby Koscielne.

12) Urzad Gminy Zargby Koscielne zapewnia mozliwos¢ dowolnego wykorzystywania
utworu lub bazy danych, do celow komercyjnych i niekomercyjnych, tworzenia
i rozpowszechniania kopii utworu lub bazy danych, w catosci lub we fragmentach,
oraz wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworéw zaleznych, pod warunkiem,
e nie narusza to ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(tekst jednolity:Dz. U. 2006 r. Nr 90, poz. 631 z p6zn. zm.) lub ustawy z dnia 27 lipca
2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. 2001 r. Nr 128, poz. 1402 z poézn.zm.).

13) Kierownicy Referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sktadajg corocznie do
Wydziatlu O$wiaty i Spraw Organizacyjnych w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku
sprawozdanie z udostgpniania na wniosek informacji publiéznej oraz informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystywania w formie elektronicznej zgodnie z zalgcznikiem Nr
3.

14) Wydzial Organizacyjny przygotowuje sprawozdanie zbiorcze z udostepniania na wniosek
informacji publicznej oraz informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywanie
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

3. Zasady odplatnosci:

1) Zgodnie z art. 7 ust. 2 i art. 23 b ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej dostep
do informacji publicznej jest bezplatny.

2) Jezeli w wyniku udoste¢pnienia informacji publicznej na wniosek Urzad Gminy poniesie
dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscia przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku moze pobra¢ od
wnioskodawey optate w wysokosci odpowiadajgeej tym kosztom.

3) Ustalenia wysokosci dodatkowych kosztow poniesionych przez Urzad Gminy dokonuje
Kierownik Referatu organizacyjnej merytorycznie rozpatrujace] whniosek w uzgodnieniu

ze Skarbnikiem Gminy.

4) W przypadku ustalenia dodatkowych kosztow Urzad Gminy w terminie 14 dni od dnia



ztozenia wniosku powiadamia wnioskodawcg o wysokosci optaty w zwigzku
z udostepnieniem informacji publicznej. Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia
otrzymania powiadomienia moze:
a) uiéci¢ optate - wowczas wnioskowana informacja udostepniona jest wnioskodawcy
niezwlocznie,
b) zmieni¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej - wowczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje si¢ ponownie,
¢) wycofaé wniosek o udostgpnienie informacji publiczne] - wowczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu.

5) W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia
nie wniesie oplaty za udostgpnienie informacji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie
dokona zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji
publicznej, Urzad Gminy udostepnia wnioskowang informacje publiczng i wzywa do
zaplaty.

6) Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji jest postgpowaniem administracyjnym i nastepuje w drodze

decyzji zgodnie z art. 16 i art. 23 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg  stosuje si¢ przepisy ustawy

o dostepie do informacji publicznej i Kodeksu postgpowania administracyjnego.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 113/16
Wéjta Gminy Zargby Koscielne
z dnia 30.11.2016r.

Whniosek

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i imie / jednostka organizacyjna:

.....

........................................

Forma i dane umozliwiajace kontakt

w przypadku, gdy informacja nie bedzie

odebrana osobiscie lub udostgpniona

do przegladania w Urzgdzie Gminy Zargby Koscielne:

telefon / faks / adres e-mail / poczta — adres do dorgczenia: *

........................................

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 r. (t.]

Dz. U. 2015 r. poz.2058 zpdzn. zm.) zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie nastgpujacych

informacji:

..............................................................

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACJIL:**

1.

SRRV

dostep do przegladania informacji w urzedzie - w komorce organizacyjnej realizujgce]
wniosek,

przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres
przestanie informacji faksem na numer
przestanie informacji pocztg pod adres®**...................
odbidr osobiscie przez wnioskodawce

przekazanie informacji telefonicznie, pod numer telefonu

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIT:

1.
2.
3.

kserokopie
wydruki komputerowe
na ptycie CD lub CD/RW



4. inna (wWpisaé jaka)........cccevmersnssnarssseres

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz.926 z p6Zn.zm.).

Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy

.................................................................................

Uwagi:
* ** _ odpowiednie zakreslic,

#** _ ywypekni¢ jesli adres jest inny niz podany wezesniej.

Urzad Gminy Zargby Kodcielne zastrzega prawo pobrania oplaty w zwigzku z udostepnieniem
informacji zgodnie zart. 15 ust. 1ustawy o dostepie do informacji publicznej, W przypadku
gdy wymaga to poniesienia dodatkowych kosztow.
W przypadku ustalenia dodatkowych kosztow Urzad Gminy Zargby Koécielne w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku powiadamia wnioskodawcg © wysokosci oplaty w zwiagzku
z udostepnieniem informacji publicznej. Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania
powiadomienia moze:
a) uidcié oplate - wowezas wnioskowana informacja udostepniona jest wnioskodawcy
niezwlocznie,
b) zmieni¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej - wowczas zmodyfikowany wniosek
rozpatruje si¢ ponownie,
¢) wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej - wowczas wniosek nie podlega

dalszemu rozpatrywaniu.

W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia nie wniesie
optaty za udostgpnienie informacji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie dokona zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji publicznej, Urzad Gminy Zargby Kocielne

udostepnia wnioskowang informacje publiczng i wzywa do zaplaty.



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 113/16

Woéijta Gminy Zareby Koscielne

z dnia 30.11.2016r.

...................................................

(Komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko)

Sprawozdanie z udostgpniania na wniosek informacji publicznej oraz informacji publicznej w celu

ponownego wykorzystywania za rok

...............

| Wnioskodawca Zakres Data wpltywu | Data zatatwienia Uwagi *\
wniosku wniosku sprawy i udzielenia
odpowiedzi

.................................................

(data, pieczatka i podpis)



