Zarzadzenie nr 11/2010
W¢jta Gminy Orchowo
z dnia 29.03.2010r.

w sprawie okreslenia zasad i sposobu udostepniania informacji publiczng oraz ustalenia
wysokosci oplat za ich udostepnienie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do
informacji publiczngj (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
8 1.W celu sprawnej organizacji systemu udost¢pniania informacji publicznej oraz w zwiazku z
obowiazkiem natozonym w art. 4 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do
informacji publicznegj (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ w Urzgdzie Gminy
Orchowo jednolite zasady i sposob postegpowania z wnioskami 0 udostepnienie informaci
publicznej.

§ 2.1. Zasada jest bezptatne udostepnianie informacji publicznych, ktérych jawnos¢ nie zostata
wylaczona ustawa.
2. Udostgpnienie informagji publiczneg) nastgpuje w drodze:

1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) publikacji na stronie internetowe] Urzedu,

3) komunikatéw, obwieszczen, ogtoszen prasowych,

4) wgladu do Dziennikéw Urzedowych Wojewodztwa Wielkopolskiego, Dziennikéw Ustaw i

Monitoréw Polskich,
5) udogepniania materialtdbw dokumentujacych posiedzenia organéw Gminy, ustnie lub
pisemnie.

3. Udostepnienie informacji publicznej, ktdra nie zostata opublikowana w sposob okreslony w § 2
ust. 2, nastepuje nawniosek zainteresowanego.

8 3.1. Wniosek moze by¢ zgtoszony telefonicznie, pisemnie lub w formie elektronicznej.

2. W przypadku telefonicznego zgtoszenia wniosku, informacja jest udzielana niezwtocznie.

3. Jezeli na pytanie nie jest mozliwe niezwloczne udzielenie odpowiedzi, wnioskodawcg poucza sig
0 mozliwosci ztozenia przez niego wniosku pisemnego.

8 4. W razie uznania, ze Urzad nie posiada zadanej przez wnioskodawcg informacji badz wniosek
nie dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktérej udostepnienie odbywa sie
inna droga, zawiadamia si¢ 0 tym wnioskodawcg.

8§ 5. Wojt Gminy moze upowazni¢ podlegtych mu pracownikédw do wydawania decyzji i
postanowien na podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne.

Rozdziat 2

Tryb przekazywania wniosku o udostepnienieinformacji publiczng
8§ 6.1. Informacje udostepnia si¢ bez zbednej zwioki, nie poznigj niz w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku.
2. Wplywajace do Urzedu wnioski o udostgpnienie informacji publicznej ewidencjonowane sa w
Sekretariacie Urzedu.
3. WOjt poprzez dekretacje przekazuje wniosek o udostepnienie informacji publicznej wiasciwemu
pracownikowi merytorycznemu w celu jego realizacji.



4. Wiasciwy pracownik merytoryczny niezwiocznie przygotowuje odpowiedz na wniosek o
udostepnienie informacji publicznej i przedstawia do zatwierdzenia Wéjtowi.
5. Jezeli pracownik merytoryczny, o ktorym mowa w ust. 3, nie moze udzieli¢ odpowiedzi w
terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku w Urzedzie:
1) niezwtocznie powiadamia o tym Wojta, podajac przyczyne niemoznosci udzielenia informagji
publicznej w okreslonym terminie,
2) przygotowuje pisemnie powiadomienie do wnioskodawcy, podajac przyczyne opoOznienia i
okreslajac termin, w jakim udostepni informacje. Powiadomienie podpisuje Wojt lub osoba
przez niego upowazniona.
6. Informacje publiczna oznacza si¢ danymi Urzedu Gminy, jako podmiotu udzielgjacego
informacji, danymi okreslajacymi tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje, ktéra odpowiada
zatres¢ informacji, danymi okreslajacymi tozsamos¢ osoby, ktora udostgpnita informacje oraz data
udostepnienia. Przez dane okreslajace tozsamos¢ osoby nalezy rozumiec imig, nazwisko osoby oraz
stanowisko stuzbowe.

8§ 7. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostgpnienia informacji w zakresie zadan wigcej niz
jednej komorki organizacyjnej Urzedu, Wéjt wyznacza w dekretacji osobe ktéra koordynuje
realizacj¢ wniosku.

2. Osoba koordynujaca realizacj¢ wniosku uzyskuje informacje niezbedne do jego realizacji od
poszczegllnych komorek organizacyjnych, a nastepnie przekazuje Wéjtowi do zatwierdzenia.

§ 8.1. Udtala si¢ wzor wniosku o udostgpnienie informacji publicznej, ktéry stanowi zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

2. Wz0r wniosku zamieszcza Sig¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej .

3. Wniosek powinien zawierac dane wnioskodawcy w zakresie wystarczajacym do udzielenia
odpowiedzi w sposob i w formie wskazanych we wniosku.

4. Jezeli we wniosku nie zostaly wskazane wprost sposob i forma udostepnienia informacii,
odpowiedzi udziela sie w sposdb i w formie, na ktérych wybor pozwala zakres danych
whnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy czym w pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ sposob i
forme powodujace jak najmniejsze koszty i jak najkrétszy czas dotarcia odpowiedzi do
whnioskodawcy.

Rozdziat 3

Decyzjei postanowieniaw sprawach o udostepnienie infor magcji publiczng
8 9.1. Decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postgpowania o
udostgpnienie informacji publicznel w trybie art. 14 pkt 2 ustawy o dostegpie do informacji
publicznej wydaje WOjt w oparciu 0 materialy przekazane zposzczeg6lnych komérek
organizacyjnych.
2. Komorka organizacyjna, ktéra odmawia udostepnienia informacji publicznej zobowiazana jest do
przekazania Wojtowi pisemnego wyjasnienia przyczyny odmowy udostepnienia informacji.
3. SzczegOtowy zakres decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, okreslaja przepisy ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

8§ 10. 1. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie wskazanej
we wniosku, nalezy powiadomi¢ pisemnie wnioskodawcg 0:

1) przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji, zgodnie z zadaniem,

2) wskaza¢ w jaki sposdb lub w jakigj formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwiocznie
oraz, gdy udost¢pnienie informacji wiaze sSi¢ z koniecznoscia poniesienia optat, nalezy podac
informacje¢ 0 wysokosci tych opfat,

3) pouczy¢ o koniecznosci ztozenia nowego whniosku o udostepnienie informacji w sposob lub w
formie wskazane] w powiadomieniu pod rygorem umorzenia postgpowania.



2. Jezeli udostgpnienie informacji publiczng stwarza koniecznos¢ przeksztatcenia informacji w
forme wskazana we wniosku, w szczeg6lnosci zapisania zadanych informacji na nosniku
elektronicznym, wykonania kserokopii lub wydruku, co wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztéw, komoérka organizacyjna udostepnigjaca informacje oblicza koszt przygotowania
informacji i powiadamia o nim wnioskodawcg.

3. Jezeli w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o optacie wnioskodawca zrezygnuje
ze wskazanego we wniosku sposobu i formy udostgpnienia informacji oraz wybierze inny
sposob i forme udostepnienia, nie powodujace kosztow, informacja jest udostepniana w ten
sposob i w tef formie.

Rozdziat 4

Wysokosé oplat
8 11. 1. Realizacja wniosku o udost¢pnienie informacji publicznel wymagajacej przeksztalcenia
informacji w sposdb wskazany we wniosku i powodujacej poniesienie dodatkowych kosztow
nastepuje po wniesieniu optaty ustalonej w powiadomieniu, o ktorym mowaw § 10.
2. Kwote ustalona w powiadomieniu, o ktorym mowa w § 10, wnioskodawca niezwtocznie wptaca
w kasie Urzedu albo przekazuje narachunek biezacy Urzedu -
Ludowy Bank Spotdzielczy Strzatkowo oddziat Orchowo
Nr 51 8543 0000 2003 3000 0101 0001

§ 12.1. Opfata, o ktérej mowaw § 10 ust. 2 dotyczy informacji zapisanych na dyskietce, dysku CD,
dysku DV D oraz sporzadzanych kopii dokumentow lub wydrukéw komputerowych.
2. Ugtala si¢ wysokos¢ optat w nastepujacej kwocie:

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

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

3) zasporzadzenie wydruku komputerowego kolorowego: 2,00 zt za kazda strong A4,

4) za wykonanie jedne] strony opracowania analitycznego, przepisania tekstu (dokumentu
przeksztatconego): 10 zt za kazda strong.

5) zazapisinformacji nadyskietce lub dysku CD - 3,00 zt za sztuke,

6) zazapisinformacji nadysku DVD - 6,00 zt za sztuke,

7) zaskanowanie jednej strony dokumentu formatu A4: 5 zt.

8) zaprzestanie kopii dokumentow lub danych droga pocztowa pobiera si¢ optate za przesytke
danego rodzaju i danej kategorii wagowej w wysokosci podanej] w obowiazujacym cenniku
powszechnych ustug pocztowych operatora publicznego w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 12 czerwca 2003 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2008 r. Nr 189, poz. 1159), zwigkszona
0 kwotg wskazana w ust. 2 pkt 1-8 w zaleznosci od sposobu udostgpnianej informacji.

3. Opflate za udostepnienie informacji publiczne] pobiera si¢ gdy taczny koszt jej udostepnienia
ustalony na podstawie § 12 ust. 2 jest wiekszy lub réwny 3 zt.

8§ 13. Udostepnienia informacji publicznegj w formie kserokopii dokumentéw, dokumentu
przetworzonego, na dyskietce lub na ptycie nastepuje po dokonaniu optaty ustalonej w § 12
niniejszego Zarzadzenia.

8§ 14. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 15.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 kwietnia 2010 r.



