WOJT GMINY KSAWEROW Zarzadzenie Nr 244/ 16

ul. Kosciuszki 3 h/ Wéjta G?Smy Ksawerow
95-054 Ksawerow z dnia .....??..&.TWM‘FE\.QOJ(GL

w sprawie instrukcji udostepniania informacji publicznych nie
umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ustalenia
wysokosci optat pobieranych za czynnosci zwigzane z udostepnieniem tych
informacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz art. 4 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, (t.j.: Dz. U. z 2015 r., poz. 2058
ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Zarzadzenie okresla sposéb i tryb postepowania z wnioskami o udostepnienie
informacji publicznej w Urzedzie Gminy Ksawerdw, zwanym dalej ,urzedem”.

§ 2. Udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie Gminy Ksawerdw realizowane
jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej, zwanej dalej ,,ustawg”.

§ 3. 1. Podstawowym sposobem udostepniania informacji publicznych w Urzedzie
Gminy Ksawerdw jest ich ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicach
ogtoszen Urzedu Gminy Ksawerdw.

2. Komorki organizacyjne urzedu zobowigzane sg do aktualizacji informacji
publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie swojej wiasciwosci
rzeczowej.

3. Urzad przyjmuje wnioski o udostepnienie informacji publicznej w formie ustnej (w
tym telefonicznie), pisemnej lub elektronicznej.

§ 4. Jezeli niezwtoczne udzielenie odpowiedzi na pytanie ustne wnioskodawcy jest
niemozliwe, informuje sie wnioskodawce o mozliwosci ztozenia wniosku pisemnie lub
w formie elektronicznej.

§ 5. Jezeli urzad nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacji, wniosek nie
dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktérej udostepnienie
odbywa sie w innym trybie, zawiadamia sie o tym wnioskodawce.

§ 6. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej, m.in.:
prowadzenie ewidencji wnioskéw, nadzdér nad terminowym zatatwieniem wnioskdw,
udzielanie informacji, przygotowanie decyzji okre$lonych w ustawie, prowadzenie
postepowan odwotawczych nalezy zgodnie z wiasciwoscia rzeczowg do komdrek
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organizacyjnych urzedu lub jednostek podlegtych urzedowi,  ktérych dotyczy
whniosek.

§ 7. W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy
informacji pozostajacej w zakresie wiasciwosci rzeczowej wiecej niz jednej komarki,
udzielenia informacji odpowiedz sporzadza ta komodrka, ktérej wiekszos¢ informadii
wniosek dotyczy, w oparciu o uzyskane informacje od pozostatych komdrek.

§ 8. Jezeli wnioskodawca nie wskazat we wniosku sposobu i formy udostgpniania
informacji publicznej, odpowiedzi udziela sie w sposéb i w formie, na ktérych wybdr
pozwala zakres danych wnioskodawcy dostepnych we wniosku.

§ 9. W przypadku realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej
przetworzonej, komérka wzywa wnioskodawce do wykazania powoddw, ze wzgledu
na ktdre udostepnienie informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego.

§ 10. 1. Informacja publiczna jest bezptatna.

2. W przypadku udzielenia informacji publicznej powodujacej powstanie dodatkowych
kosztéw, w zwigzku z art. 15 ust. 1 ustawy pobiera sie optate, zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

§ 11. 1. Komdrka merytoryczna odpowiadajgca na wniosek powiadamia niezwtocznie
whnioskodawce:

1) o wysokosci opfaty, o ktdrej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy.

2) o tym, ze brak zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpniania
informacji w terminie 14 dni od dnia powiadomienia, nie wstrzymuje realizacji
wniosku o udostepnienie informacji publicznej i tym samym spowoduje naliczanie
optaty w wysokosci okreSlonej w pkt. 1, a takze wystawienie odpowiedniego
rachunku,

3) o tym, ze nieuiszczenie optaty przez wnioskodawce, po udostepnieniu informacji
publicznej, spowoduje wszczecie postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o
egzekucji w administracji.

2. Optaty za udostepnienie informacji publicznej ustala sie nastepujgco:

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

2) za sporzadzenie kserokopii czarno-biatej w formacie A-3 — 0,70,- zt za strone,

3) za sporzadzenie kserokopii kolorowej w formacie A-4 — 1,50,- zt za strong,

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

5) za anonimizacje dokumentu w formacie A-4 — 0,80,- zt za strone,

6) za anonimizacje dokumentu w formie A-3 — 1,20,- za strong,

7) za zapis informacji na ptyte DVD/CD urzedu — 3 ,- zt za sztuke,

8) za przestanie kopii dokumentéw faksem w formacie A-4 — 0,20,- zt za strone,

9) za przestanie dokumentu drogg elektroniczng (skanem) - 0,20,- za strone

10) za prace wykonywang przez pracownika wykonujgcego ww. ustuge w godzinach

nadliczbowych — stawka godzinowa pracownika z dodatkiem za prace w godzinach
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nadliczbowych, wynikajgca z osobistego zaszeregowania wraz ze wszystkimi
dodatkami.

§ 12. Komodrka organizacyjna rozpatrujgca wniosek zwraca sie do komdrki
odpowiedzialnej za prowadzenie rachunkowosci urzedu o wystawienie rachunku na
kwote odpowiadajgcg wyliczonej optacie, o ktdrej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy.

§ 13.1. W przypadku korzystania z ustugi pocztowej, koszty przesytki operatora
pocztowego ponosi wnioskodawca, za pobraniem.

2. wszelkie optaty nalezy wnosi¢ na rachunek bankowy Urzedu Gminy Ksawerdw
podany w odpowiedzi na wniosek.

§ 14. Nadzor wykonania zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ksawerdw.

§ 15. Traci moc zarzadzenie Nr 29A/04. Wéjta Gminy Ksawerdw z dnia 4 maja 2004
r. w sprawie udostepniania informacji publicznych nie umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ustalenia wysokosci optat pobieranych za udostepnienie
informacji publicznej




