ZARZADZENIE NR 3/2012

WOJTA GMINY KLIMONTOW
z dnia 10.01.2012r.

W sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat
za udzielone informacje publiczne

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6
wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Nr 112,
p6z. 1198, z pdzZn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy Klimontéw'- zwang dalej Instrukcjg, stanowigca
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wysoko$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych
udostepniana jest informacja publiczna w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia okresla zatacznik nr 2 do zarzgdzenia

§ 3. Kierownikéw Urzedu Gminy Klimontéw (dyrektorow, kierownikow
podlegtych jednostek organizacyjnych) zobowigzuje sie do:

3. zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informaciji
publicznej oraz terminowosci zatatwiania wnioskow o udostepnianie
informacji publicznej - w ramach wtasciwosci rzeczowej jednostki,

4. przedktadania na wniosek Wojta oraz Sekretarza Gminy Klimontow
sprawozdan i informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacii
publicznej.

§ 5. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy Klimontow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/2012
Woijta Gminy Klimontéw z dnia 10.01.2012r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznych w Urzedzie
Gminy Klimontéw

§1.1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sie w
posiadaniu Urzedu Gminy Klimontéw nastepuje poprzez :
5. ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow

urzedowych, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Klimontow - zasady tworzenia, przekazywania | publikowania
informacji w Biuletynie okresla odrebne zarzadzenie,

6. udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

7. wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych.

8. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Klimontéw jest udostepniana na
wniosek.

9. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik Nr 1 do
Instrukciji.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
10.Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Klimontow,
11.jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Urzedu,
12.dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki organizacyjnej,
13.kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika referatu Urzedu,
14.zarzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzgdzenie Wojta Gminy
Klimontéw w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz
wysokosci optat.

§ 3. Dyrektorzy oraz kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez
nich jednostek organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klimontéw oraz w Szczegdtowym
zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu Gminy
Klimontow.

§ 4. 1. Dyrektorzy oraz kierownicy organizuja prace podlegtych jednostek
organizacyjnych w sposéb gwarantujgcy realizacje prawa dostepu do informacii
publicznej, a w szczegodlnosci:

1) dokonuijg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej
udostepnienia, a w przypadkach, o ktérych mowa w § 1ust. 1 pkt 3 odpowiednio:

a) wyznaczajg miejsce i termin wytozenia lub wywieszenia informacji



publicznej,

2) wyznaczaja - hie mniej niz dwoch - pracownikéw odpowiedzialnych
za udostepnianie informacji publicznej, przy czym zakres tej odpowiedzialnosci
uwzglednia sie w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow,

3) zapewniaja wglad do dokumentow urzedowych, w tym sporzgdzanie w
obecnosci upowaznionego pracownika odpiséw i notatek,

4) zabezpieczajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub
przeniesienia informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny
no$nik danych (tj. CD-ROM).

15.Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 kierowane sg do Sekretarza
Gminy, ktory na ich podstawie opracowuje projekty upowaznien dla
pracownikéw do wydawania decyzji wymienionych w ust. 1 pkt 3.

16.Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych

(t.CD-ROM) jest mozliwe przy zastosowaniu no$nika pochodzacego z

zasobdéw Urzedu.

17.Czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, jak réwniez przestania informacji
publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego
funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Klimontéw, zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

18.Udostepnianie informacji publicznej na nosniku, o ktérym mowa w ust. 3
nastepuje w porozumieniu z Administratorem Urzedu.

§ 5 1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
prowadzonym przez Urzad, zwanym dalej rejestrem.

2. Rejestry prowadza imiennie wyznaczeni pracownicy, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ za :
19.kontrole terminowos$ci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow - w
przypadku, gdy udostepnienie informacji bedacej przedmiotem wniosku
lezy w gestii jednostki organizacyjnej, w ktorej dokonano rejestraci,
20.niezwtoczne przekazanie wniosku :

21.innej jednostce badz jednostkom organizacyjnym - w przypadku
zarejestrowania wniosku o udostepnienie informacji bedacej w
posiadaniu innych jednostek organizacyjnych,

22.organowi wtasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - w
przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zatatwienie
lezy w gestii innych podmiotéw.

23.0 przekazaniu wniosku jednostkom organizacyjnym bgadz podmiotom, o
ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy niezwtocznie powiadomic
wnioskodawce.

24.Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu
wiecej niz jednej jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek
rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wtasciwosci
rzeczowej.



§ 6. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej
zawartej w aktach przechowywanych w archiwum Urzedu, niezbedna
dokumentacje nalezy wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu,
badz tez udostepnic¢ ja bezposrednio w lokalu archiwum na zasadach
okreslonych w przepisach.



Zatacznik Nr 1 do Instrukgji w sprawie zasad udostepniania informacii
publicznej w Urzedzie Gminy Klimontow

DANE WNIOSKODAWCY

Adres poczty
elektroniczne;j:

Telefon:

URZAD GMINY KLIMONTOW
UL. ZYSMANA |, 27-640 KLIMONTOW

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. | i art. 10 ust. | ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001 r(Dz. U. Z 2001 r., Nr 112, poz. 1198, z pdzn. zm.) zwracam si¢ z prosbg o
udostepnienie informacji publicznej w nastepujacym zakresie:

Jednoczes$nie na podstawie art. 14 ust | w/w ustawy, wnosze o udostepnienie mi powyzszych
informacji w nastepujacy sposob:*
[]- udostepnienie dokumentéw do przegladania w Urzedzie w uzgodnionym terminie;
[ ] -przestanie informaciji poczta elektroniczng na podany powyzej adres,
[ ] - przestanie informacji w formie wydruku poczta na wskazany powyzej adres;
— [ ] - przestanie informacji w formie kserokopii pocztg na wskazany powyzej adres;
[ ] - przestanie informacji pocztg na podany powyzej adres w formie zapisu na no$niku CD-ROM,;
[]-winny sposob.

(Miejscowos¢, data) (Podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, p6z. 926, z p6zn. zm.).

(Miejscowosc, data) (Podpis wnioskodawcy)

Uwagi:
* zakreslic wiasciwe pole krzyzykiem.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2012 Wéjta Gminy Klimontéw z dnia 10.01.2012r.

Wysoko$¢ optat za dodatkowe koszty zwigzane z udostepnianie informacii
publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepnienia.

§ 1. Wysokos¢ optat za no$niki informaciji publicznej, na ktorych

udostepniana jest informacja publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia :

1) koszt kserokopii/wydruku :
a) czarno-biatej w formacie :
+ A-4-040 zlt/jedna strona
« A-3-0,80 zt/jedna strona

b) kolorowej w formacie :
* A-4-0,50 zt/jedna strona
« A-3-1,00 zt/jedna strona

c) skanowanie dokumentu do postaci cyfrowej (pdf, jpg):
« A-4-0,20 zt/jedna strona
+ A-3-0,40 zt/jedna strona

2) zapis na jednej ptycie CD-ROM wraz z no$nikiem - 5,00 zt.

§ 2. Optaty, o ktérych mowa w § 1 uiszczane sg przez wnioskodawce na
rachunek Urzedu Gminy Klimontow.

§ 3. Optaty pobierane za udostepnienie informacji publicznych wptywajg
na konto Urzedu Gminy Klimontow:

NBS Solec Zdréj o/Klimontow, Nr 34 8517 0007 0090 0000 0925 0004



