ZARZADZENIE NR 59/2017
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 20 grudnia 2017 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2017r. poz. 1875) oraz art. 4 ust.1 pkt. 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie
informaciji publicznej (Dz.U. z 2016r. poz.1764) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Secemin”.

§ 2. Wysokos¢ opfat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia okreéla zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 3. Samodzielne stanowiska zobowigzuje sie do:

1. Zapewnienia prawidiowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci
zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach wiasciwosci rzeczowej.

2 Przedkiadanie na wniosek Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy informacji na temat realizacji prawa
dostepu do informacji publicznej.

§ 4. Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Secemin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 59/2017
Wijta Gminy Secemin

z dnia 20 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Secemin
§1

1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sig w posiadaniu Urzedu Gminy Secemin
nastepuje poprzez:
a) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Secemin oraz na oficjalnej stronie Urzgdu Gminy Secemin,

b) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogoélnodostepnych,
c) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Secemin
jest udostepniania na wniosek.

3. Wazér wniosku, o ktérym mowa w ust.2 okre$la zatgcznik nr 1 do Instrukcji.
§2

1. Whioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informaciji publicznej, prowadzonym przez Urzad Gminy na stanowisku ds.
informatycznych zwanym dalej rejestrem.

2. Wazor rejestru okresla zatgeznik nr 2 do Instrukcii.
§3
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy stosownie do powierzonego zakresu
czynno$ci przygotowujg tres¢ i ponosza odpowiedzialno$¢ za udostepnienie informacji
publicznej, bedacej w ich posiadaniu .

2. Przygotowane odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji podpisane przez pracownika
sporzadzajacego przekazywane sg do osoby prowadzacej rejestr ogolny.

3. Osoba o ktérej mowa w ust. 2 udziela odpowiedzi wnioskodawcy.
§4

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za:

a) terminowos$¢ zatatwiania wnioskow,

b) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wiasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia
sprawy,

c) o przekazaniu wniosku podmiotom o ktérych mowa w pkt.” b" nalezy niezwiocznie

powiadomi¢ wnioskodawceg.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Secemin.

WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust.1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (4.
Dz.U. z 2016r. poz. 1764 ) zwracam sie z prosba o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI *
- dostep do przeglgdania informacji w Urzedzie w uzgodnionym terminie,
- kserokopia,

- pliki komputerowe,

RODZAJ NOSNIKA *

- CD ROM,

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI
- pOCZta elektronicZNg PO @ATES ........uuiieiiiiiii it

» pocztg tradycyjng pod adres

Odbior osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia
29.08.1997r.(Dz.U. z 2016r. poz. 922.)

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy
*prosze zakre$lic wiasciwe pole

Urzad zastrzega sobie prawo pobrania opfaty od informacji zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej.
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie
zasad udostepniania informaciji
publicznej w Urzedzie Gminy Secemin

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ (WZOR)

lL.p | Data Imie i nazwisko | Przedmiot | Zatatwiajgcy | Data | Sposéb Przekazano | uwagi
wpltywu | wnioskodawcy | wniosku | wniosek zalatwi | zalatwienia | wg
whniosku enia wiasciwosci
i
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 59/2017
Wojta Gminy Secemin

z dnia 20 grudnia 2017 r.

Wysoko$é optat za udostepnienie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym sposobem
udostepniania

§ 1 1. Wysoko$¢ optat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepniania:

a) Koszt kserokopii lub wydruku formacie A-4 wynosi 0,40 zt za strong
b) Koszt kserokopii lub wydruku w formacie A-3 wynosi 0,70 zt za strong
c) Zapis na jednej ptycie wraz z nosnikiem wynosi 1,80 zt

d) Koszt kserokopii lub wydruku w kolorze A-4 wynosi 2.00 zt za strone
e) Koszt kserokopii lub wydruku w kolorze A-3 wynosi 3.00 zt za strone

f) Koszty udzielenia informacji publicznej wymagajgcej przetwarzania danych wyceniane sg
indywidualnie w zaleznosci od zadanych informaciji.

§ 2 1. Optaty, o ktérych mowa w § 1 uiszczane sa:
a) W kasie Urzedu Gminy Secemin,

b) Przelewem na rachunek Urzedu Gminy Secemin:
BS Koniecpol o/Secemin Nr 70 8276 1026 2102 0000 0303 0001.
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