ZARZADZENIE NR 417 /2013
Wéjta Gminy Etk
z dnia 2 stycznia 2013 r.

W sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. z pozn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Elku” zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2. Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniana jest informacja

publiczna w zwiazku ze wskazanym sposobem udostepnienia okresla zalacznik nr 2 do
zarzadzenia,

§3. Tracg moc:

1. Zarzgdzenie Nr 53/2011 Wéjta Gminy Elk z dnia 2 marca 2011 . w sprawie udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy Etk.

2. Zarzadzenie Nr 375/2012 Wéjta Gminy Elk z dnia 30 pazdziernika 2012 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenie Nr 53/2011 Wéjta Gminy Efk z dnia 2 marca 2011 r. w sprawie

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

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W6jyGminy Etk

Antomi Polkowski




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 417/2013
Wajta Gminy Etk
z dnia 2 stycznia 2013 1.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzgdzie Gminy w Etku.

§1.1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu Gminy
w Elku nast¢puje poprzez :
a) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy w Etku,

b)udostepnianie na wniosek zainteresowanego;
¢) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

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

3. Wzor wniosku, o ktdrym mowa w wust. 2 okresla zalgcznik do instrukcji.
§2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Elku,

2. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referaty oraz samodzielne
stanowiska Urzedu;

3. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow Urzedu;

§3. Kierownicy ponosza odpowiedzialno§¢ za udostepnianie informacji publicznej,
bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych, zgodnie z
wiasciwoscig rzeczows okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§4.1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik, ktéry ponosi odpowiedzialnosé za:

a) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,

b)prowadzenie zbioru dokumentacji zwiazanej z zalatwicniem wniosku o udostepnienie
informacji publiczne;.

§5.1. Po ofrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginal rejestruje
w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne a nastepnie dekretuje sie,
w zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do kierownikéw odpowiednich referatow.

2. Kierownicy badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwiocznie weryfikujg
informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowujg odpowiedZ, majac na wzgledzie zakres
mozliwosci udostgpnienia.

3. Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
referatdéw lub stanowisk, wowczas Sekretarz Gminy wyznacza komorke merytoryczng
odpowiedzialng za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Komérki pozostale
zobowigzane sg do wspdlpracy z komorkg merytoryczna.

4. Projekt odpowiedzi przekazuje sie do podpisu Wojtowi Gminy Elk, a nastepnie jeden
z egzemplarzy przekazuje si¢ do pracownika Referatu Organizacyjnego, odpowiedzialnego za
prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publiczne;.



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

6.W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostala
przestana e-mailem, skan podpisanej przez Wéjta Gminy Elk odpowiedzi na wniosek
o udostgpnienie informacji publicznej nalezy przestaé na adres: ug@elk.gmina.pl

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

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego okresu przygotowania, pracownik
udzielajgey informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o koniecznosci
wydluzenia terminu zatatwienia sprawy, nie dfuzszym niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje sie art. 15 ust, 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.
§7. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Wéjta Gminy Elk lub osobe
upowazniona.

§ 8.1. Dostgp do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztow, dopuszcza sig pobranie od wnioskodawcy oplaty w wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom, zgodnie z wykazem pobieranych optat stosowanych przy udostepnieniu informacji
publicznych, stanowiacym zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Wit

Antoni Polkowski



Zalagcmmik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 417/2013
Wiéjta Gminy Etk
Z dnia 2 stycznia 2013 r.

Cennik oplat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostgpniania lub konjecznoscia przeksztatcenia informacji publicznej w forme wskazang we
wniosku

§1. Wysokos¢ oplat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniania jest
informacja publiczna w zwiazku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:
1. koszt kserokopii/wydruku:

a) czarno — bialej w formacie:

- A4 0,50 zl za strone

- A3 1,00 z! za strone

b) kolorowej w formacie:

- A4 2,50 zt za strone

- A3 5,00 zl za strong

2. zapis na plycie CD(DVD) wraz z nosnikiem — 2,00 zt
3. za przeslanie informacji poczta (za potwierdzeniem odbioru) dolicza si¢ koszt
przesytki pocztowej.

§2. Oplaty wnosi si¢ na rachunek bankowy Urzgdu Gminy w Etku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zadanej informacji.

Wéj iny

Antoni Polkowski



Zatacznik do
Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
} w Urzedzie Gminy w Etku

DANE WNIOSKODAWCY

NERIETONU .ovveeeeeeeeeeeeesenvecareeseeseeeeseseseenesseeaeneas
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

i dostep do przegladania informacji w urzedzie |f kserokopia f p}iki komputerowe
RODZAJNOSNIKA: |

i dyskietka 3,5 i CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACH:
I Przestanie informacji pocztg eleKtroniczng pod adIes ... eeeereeereersserssessseresseeeeseens

| Przestanie informacji pocztg pod BAIES* ™ ...........coovoreeeorevreeereesssssssssesessssassssesssssssssenes

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

i Odbiér osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z
dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. Nr 133 poz 883.z p6zn. zm.)

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

Miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zakresli¢c wiasciwe pole krzyzykiem
** wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej
Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publicznej '



