Zarzadzenie nr 11/2010
Wajta Gminy Orchowo
z dnia 29.03.2010r.

w sprawie okreslenia zasad i sposobu udostepniania informacji publiczne] oraz ustalenia
wysokosei oplat za ich udostgpnienie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z poén. zm.) oraz art. 15 ust. 1 usiawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogilne
§ 1.W celu sprawnej organizacji systemu udostepniania informacji publicznej oraz w Fwigzku z
obowiazkiem natozonym w art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy 2 dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. L. Nr 112, poz. 1198 z pozn. zm.) zarzadza sie w Urzgdzie Gminy
Orchowo jednolite zasady i sposdb postepowania 2 wnioskami o udosigpnienie informacji
publicznej.

§ 2.1. Zasada jest bezplane udostgpniunie informacii publicznych, ktdryeh jawnosé nie zostala
wylaczona ustawa.
2. Udostepnienie informacji publicznej nasigpuje w drodze:

1) publikacji w Biuletynie Informacii Publicznej,

2) publikacji na stronie internetowej Urzedu,

3) komunikatdw, obwieszezen. ogloszen prasowych,

4) wgladu do Dziennikéw Urzedowych Wojewadztwa Wielkopalskiego, Dziennikow Ustaw i

Monitordw Polskich,
5) udosigpniznia materiatéw dokumentujgeych posiedzenia  organdw  Gminy. usinie lub
pisemnie.

1. Udostepnienie informacji publiczne]. ktdra nie zostala opublikowana w sposob okreslony w § 2
ust. 2, nastgpuje na wniosek zainteresowanego.

§ 3.1. Wniosek moze by¢ zgloszony telefonicznie, pisemnie Jub w formie elektronicznej.

2. W przypadku telefonicznego zgloszenia wniosku, informacja jest udrielana niezwlocznie.

3. Jezeli na pyianie nie jest mozliwe niezwloczne udzielenie odpowiedzi, wnioskodaweg poucza sig
o mozliwodci zlozenia przez niego wniosku pisemnego.

§ 4. W razic uznania, ¢ Urzad nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacii hadZ wniosck
nie dotyczy informacji publicznej albo dotyezy takicj informacji, ktorej udostgpnienie odbywa si¢
inng droga, zawiadamia sig o tym wnioskodaweg.

§ 5. Waojt Gminy mose upowaznié podleglych mu pracownikdw do wydawania decyzji i
posianowien na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Rozdzial 2

Tryh przekazywania wniosku o udestepnienie informacji publicznej
§ 6.1. Informacje udostepnia sie bez zbednej awloki, nie poiniej niz w terminie 14 dni od dnia
#lozenia wnioskuw.
2. Wphywajace do Urzedu wnioski o udostepnicnie informacji publicznej ewidencionowane s w
Sekretariacie Urzgdu,
3. Woijt poprzez dekretacjg przekazuje wniosek o udostepnienie informacji publicznej wiasciwemu
pracownikowi merylorycznemu w celu jego realizacii.



4. Wiasciwy pracownik merytoryezny niezwlocznie prevgotownje odpowied? na wniosek o
udostepnienie informacji publiczne] i preedstawia do zatwierdzenia Wajtowi.
5, Jezeli pracownik merytoryczny, o kirym mowa W ust. 3. nie moze udzieli¢ odpowiedzi w
terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku w Urzgdzie:
1} nicewlocznie powiadamia o tym Wéjta, podajac prayczyng niemoznodel udzielenia informacii
publicznej w okredlonym terminie,
2) przygotowuje pisemnie powiadomienic do wrioskodawey, podajuc prayezyng opdimienia i
okreslajac termin. w jakim udosigpni informacje. Powiadomienic podpisuje Wajt lub osoba
przez niego upowazniona.
6. Informacje publiczng oznacza sig¢ danymi Urzedu Gminy, juke podmiotu udzielajacego
informacji, danymi okreslajacymi tozsamodé osoby, kidra wytworzyl informacye, ktora odpowiada
2a tresé informacji, danymi okreslajacymi toksamodd osoby, ktora udostgpnila informacie oraz data
udostepnienia. Preez dane okreflajace torsamast nsoby nalesy rozumied imig, narwisko osoby oraz
stanowisko stuzbowe.

§ 7. 1. W przvpadko, gdy wniosek dotyczy udostgpnienia informaeji w zakresie zadan wigeej niz
jednej kemorki organizacyjnej Ureedu, Wajt wyznacza w dekretag]i esobe kidra koordvmije
realizacje wniosku,

2. Osoba koordynujaca realizacie wniosku uzyskuje informacje niezbedne do jego realizacji od
poszezegdlnych komdrek organizacyjnych. a nastepnie preekazuje Wijtow do zatwierdzenia.

§ 8.1. Ustala sig wzor wniosku o udostgpnienie informacji publicznej. ktéry stanowi zalacznik or 1
do zarzadzenia,

2. Wzér wniosku zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publiczne .

3. Wniosek powinien zawiera¢ dane wnioskodawey w zakresie wystarczajacym do udzielenia
odpowiedzi w sposab i w formie wskazanych we wniosku.

4. Jezeli we wniosku nie zostaly wskazane wprost sposdb i forma udostgpnienia informacji,
odpowiedzi udziela sig w sposéb i w formie, na kidrych wybér poswala zakres danych
whiocskodawey dostepnyeh we wniosku, prey czym w pierwsze] kolejnodci nalezy wybrad sposdb i
formg powodujace jak najmniecjsze koszty i jak najkrotszy czas dotarcis odpowiedzi do
whnioskodawey.

Rozdzial 3

Decyzje i postanowienia w sprawach o udostgpnienie informacji publiczne
§ 9.1. Decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu poslgpowania o
udostepnienie informacji publicznej w trybie art. 14 pkt 2 usiawy o dosigpic do informacji
publicznej wydaje Wojt w oparciu o materialy przekazane z poszezegblnych komdrek
organizacyjnych.
2, Komdrka organizacyjna, ktora odmawia udostgpnienia informacji publiczne] zobowigzana jest do
przekazania Wojtowi pisemnego wyjadnienia przyezyny odmowy udostgpnienia informacii.
3, Szcregotowy zakres decyzjl. o ktérych mowa w ust. 1. okredlaja preepisy ustawy o dostgpie do
informacii publiczne].

§ 10, 1. Jeieli informacia publiczna nie moze byé udosiepniona w sposob lub w formic wskarane
we wiioskw. nalezy powiadomié pisemnie wnioskodawee o:

1) prevesynach braku mozliwodci udosigpnienia informacji. zgodnie 2 2adaniem,

21 wskazaé w jaki sposob lub w jakiei formie informacja moze byé udestgpniona niezwhocmie
oraz, gdy udostgpnienie informacji wigée sig 2 koniecznosig poniesienia oplat, nalezy podat
informacie o wysokosci tych oplat,

3) pouczyé o koniecznodei zlozenia nowego wiiosku o udosigpnienie informacji w sposih luby w
formie wskazanej w powiadomieniu pod rygorem umorzenia posigpowania.
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. Jereli udostepnienic informacii publicnej stwarza konjecznosc preekszialeenia informacii w
forme wskazang we wniosku, w szezegolnodci zapisania Zadanyeh informachi na nodniku
elektronicznym, wykonania kserokopii lub wydruku, co wiaze sie z poniesieniem dodatkowych
kosztow, komorka organizacyjna udostgpniajaca informacje oblicza koszt przygotowania
informacji i powiadamia o nim wnioskodawee.

1 Jereli w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o oplacie wnioskodawea zrezygnuje

ze wskazanepo we wniosku sposobu i formy udostepnienia informacji oraz wybierze inny

sposob i formg udostgpnienia, nie powodujace kosziow. informacja jest udostepniana w ten
sposob 1w tej formie.

Rozdzial 4

Wysokosé oplat
& 11. 1. Realizacja wniosku o udostepnienie informacji publicznej wymagajgeej przckszialcenia
informacji w sposGb wskazany we wniosku i powodujacej poniesicnie dodatkowych kosztiw
nastepuje po whiesieniu optaty ustalonej w powiadomieniu, o kidrym mowa w § 10.
2. Kwote ustalong w powiadomieniu, o kiérym mowa w § 10, wnioskodawea nicowhocenie wplaca
w kasie Urzedu albo przekazuje na rachunek biezacy Urzgdu -
Ludowy Bank Spoldzielezy Strzalkowo oddzial Orchowo
Nr 51 8543 0000 2003 3000 0101 0001

§ 12.1. Oplata, o ktorej mowa w § 10 ust. 2 dotyezy informacji zapisanych na dyskietce, dysku CD,
dysku DVD oraz sporzadzanych kopii dokumentdw lub wydrukow komputerowyeh.
7. Ustala si¢ wysoko$¢ oplat w nastgpujacej kwocie:

1) za sporzadzenie kopii dokumentu lub wydruku komputerowego czamo-biatego: 0,50 zt za
kazda strong formatu A4,

2) za sporzadzenie kopii dokumentu lub wydruku komputerowego czarno-bialego: 1,00 zt za
kazda strong formatu A3,

3} za sporzadzenie wydruku komputerowego kolorowega: 2,00 71 za kazdg strong Ad,

4) =a wykonanie jednej strony opracowania analitycznego, preepisania tekstu (dokumentu
preeksztalconego): 10 2l za kadda strong,

5} za zapis informacji na dyskietce lub dysku CD - 3.00 2l za sZtuke,

f) za zapis informacji na dysku DVD - 6.00 zi za sztuke.

7) za skanowanie jednej strony dokumentu formatu A4: 3 zb.

8) za przeslanie kopii dokumentow lub danych droga pocztowa pobicra sie oplate za przesytke
danego rodzaju i danej kategorii wagowej w wysokogei podang] w obowiazujacym cenniku
powszechnych ustug pocztowych operatora publicznego w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 12 czerwea 2003 r. Prawo pocztowe (Dz. U, z 2008 r. Nr 189, poz. 1159), zwigkszong
o kwote wskazang w ust. 2 pkt 1-8 w zaleznosci od sposobu udostgpniane] informacji.

1. Oplate za udostepnienie informacji publicznej pobiera sig gdy taezny koszt jej udostgpnienia
ustalony na podstawie § 12 ust. 2 jest wigkszy lub rowny 3 zi.

§ 13, Udostepnienia informacii publicznej w formie kserokopi dokumentow, dokumentu
preetworzonego, na dyskietce lub na phycie pastgpuje po dokonaniu opfaty ustalonej w § 12
ninigjszego farspdzenia.

& 14, Wykonanie Zarzadzenia powicran sig Sekretarzowi Gminy.

§ 15.Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 2 kwietnia 2010,
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Zalacanik nr 1 do Zarzadzenia Ne A4 /2040
Wajta Gminy Orchowo
# dnia . .’?—.‘i.ir'.i.f{i?rffl 7

DANE WNIOSKODAWCY:

MNazwisko | Imie | Jednostka:
Adres:

Wiijt Gminy Orehowa
ul. Kosciuszki 6
62-436 Orchowe
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACI PUBLICENED
Na podstawie art. 2 usy, | uslawy o destepie do informacii publicenej z dnia & wrzednin 2001 1. (L, T Nr
L12, pos. 1198} suracam sig # proshy o udosteprizsnie in formacii w nastepujgeym wakresic:

_SPOSOB 1 FORMA UDOSTEPNIENTA INFORMACJI:*
L] _dostep do przegladania informacii w urzedzie || | kserokopia ||| pliki komputerowe
RODZAJ NOSNIKA:
{1 dyskietka 3.5 | [] CD-ROM | [] DVD
FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

L] Przestanic informacji poczia clektroniczng pod adres ..........

[ ] Przestanie informacii poczly pod adres**

Migjscowndd | data podpis wiioskodawey
Lwagi;
© prosize zakreslic wlasciwe pole krzvivkiam
= wvpelnié jesli adres jest inny miz podany worednig|
Urzad castrzega prawo pobrania oplaty od infurmacji ud oslgpmionych zgodnie  art, 15
ustawy o dostepic do informacji publicznej



