Zarzadzenie Nr 374/2016
Wojta Gminy Etk
z dnia 28 kwietnia 2016 1.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Instrukcj¢ w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Urzgdzie Gminy Ek™ — zwang dalej instrukcja, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 537/2013 Wojta Gminy Efk z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie
zasad udostepnienia informacji publicznej oraz wysokosci oplat.

§3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sporzadzit: Krzysztof Bronakowski

Sekretarz Gminy 6*7/



Zalgcznik do zarzadzania Nr 374 /2016
Wajta Gminy Etk
z dnia 28 kwietnia 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Elk

§1. Ponizsze zasady dotycza udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Elk.

§2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej,

2) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Etk,

3) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Urzedu Gminy Elk,

4) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Elk,

5) naczelniku — nalezy przez to rozumieé Naczelnikow Wydziatéw Urzedu Gminy Elk,

6) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej —
stanowigcy zatgeznik do niniejszej instrukeji,

7) rejestrze — nalezy przez to rozumieé rejestr wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej.

§3. Naczelnicy ponosza odpowiedzialnosé za udostepnianie informacji publicznej bedace;
w posiadaniu kierowanych przez nich wydzialow, zgodnie z wladciwoscia rzeczowa
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym urzedu.

§4.1. Wnioski podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez wydziat
organizacyjny.
2. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik.

§5.1. Po otrzymaniu, zadekretowaniu i zarejestrowaniu, oryginal wniosku pozostaje
w rejestrze, a jego kopia w zaleznosci od zakresu zadanych informacji zostaje przekazana
naczelnikowi odpowiedniego wydziatu.

2. Naczelnicy lub wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwlocznie weryfikuja
informacje i dokumenty, na bazie, ktérych przygotowuja odpowiedZ na wniosek.

3. Jezeli zakres zadanych we wniosku informacji dotyczy kilku wydzialow, wowczas
Sekretarz Gminy wyznacza wydziat odpowiedzialny za zebranie informacji i przygotowanie
odpowiedzi. Pozostate wydziaty zobowigzane sa do wspdlpracy i dostarczenia wszystkich
niezbgdnych informacji.

4. Przygotowany projekt odpowiedzi trafia do wojta, a nastgpnie po podpisaniu jeden
z egzemplarzy przekazuje si¢ do pracownika wydziatu organizacyjnego odpowiedzialnego za
prowadzenie rejestru.

5. Jezeli wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostata przekazana w formie
elektronicznej (e-mail), skan podpisanej przez wojta odpowiedzi zatacza sie do wiadomosci,



a wydruk potwierdzenia wystania wiadomosci przekazuje si¢ do pracownika wydziatu
organizacyjnego odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru.

§6. Pracownik merytoryczny, ktoremu zlecono przygotowanie odpowiedzi na wniosek,
realizuje go zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie.

§7. Dostep do informacji publicznej przetworzonej odbywa si¢ na zasadach okreslonych
W ustawie.

§8. Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga poniesienia dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy
oplate zgodnie z wykazem stanowiacym zatacznik do niniejszej instrukcji.




Zatacznik
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Urz¢dzie Gminy Elk

§1. W wyniku poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku
sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazana we
wniosku, organ moze pobra¢ od wnioskodawcy nastepujace oplaty:

1) za sporzadzenie kserokopii czaro-biatej w formacie A-4 — 0,50 zt za strong,

2) za sporzadzenie kserokopii czarno-biatej w formacie A-3 — 1,00 z1 za strong,

3) za sporzadzenie kserokopii kolorowej w formacie A-4 — 2,50 zt za strong,

4) za sporzadzenie kserokopii kolorowej w formacie A-3 — 5,00 zt za strong,

5) za anonimizacje dokumentu w formacie A-4 — 20 groszy za strone,

6) za anonimizacj¢ dokumentu w formacie A-3 — 40 groszy za strong,

7) za zapisanie informacji na ptyte DVD/CD urzedu — 3,00 zt za sztuke,

8) za przestanie kopii dokumentéw w formacie A-4 faksem - 50 groszy za strong,

9) za sporzadzenie i przestanie skanu dokumentéw w formacie A-4 1,00 z} za strone,

10) za sporzadzenie i przestanie skanu dokumentéw w formacie A-3 2,00 zt za strone,

11) za przestanie kopii dokumentéw lub przesytki wagowej za posrednictwem operatora
pocztowego, pobiera sie dodatkowo oplate w wysokosci obowigzujacej w cenniku ustug
pocztowych operatora w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo Pocztowe.

§2. Oplate nalezy wnosi¢ na rachunek Urzedu Gminy Efk nr 76 1240 5745 1111 0010 4463
1674 w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o0 wysokosci oplaty, chyba, ze
wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy
udostepnienia informacji albo wycofa wniosek.




