ZARZADZENIE NR 56/2015
WOJTA GMINY MYCIELIN
z dnia 8 grudnia 2015r.

w sprawie instrukcji udostepniania informacji publicznych oraz
ustalenia wysokosci oplat pobieranych za udostepnienie informacji
publicznej.

Na podstawie art. 10 i art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz.U. 2014. 782 z poézn. zm.), oraz art. 30 ustawy

o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz.U. 2013. 594 z po6zn. zm.)
zarzadza sie;

81

Wprowadza sie¢ instrukcje udostepniania informacji publicznej nie
umieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej stanowiacej Zalqcznik nr
1 do zarzqgdzenia.

82

Wysokos¢ oplat za udostepnienie informacji publicznej w zwiazku ze
wskazanym sposobem udostepnienia okresla zalqceznik nr 2 do zarzqdzenia

83

Wprowadza si¢ wzor wniosku o udostepnienie informacji publiczne]
stanowiace] zalqcznik nr 3 do zarzqdzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy.
85

Traci moc Zarzadzenie nr. 0151- 142/2009 Wojta Gminy Mycielin
z dnia 23 listopada 2009 roku.

86

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

Do ZARZADZENIA NR 56/2015
WOJTA GMINY MYCIELIN

z dnia 8 grudnia 2015r.

INSTRUKCIA UDOSTEPNIANIA
INFORMACII PUBLICZNEJ
w Urzedzie Gminy Mycielin

ZASADY OGOLNE

Podstawa prawna; ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz.U. 2014. Poz. 782 z pdzih. zm.) precyzuje konstytucyjny zapis art. 61 o prawie obywateli do
informaciji o dziataniach wtadz publicznych.

Prawo do dostepu do informacji publicznej przystuguje kazdemu. Od osoby wykonujacej to
prawo nie wolno zada¢ wykazania interesu prawnego lub faktycznego ( art. 2 ust. 2 ustawy)

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreSlonych
w odrebnych przepisach.

Zgodnie z art. 3 ustawy, prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1)

2)
3)

uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej w takim
zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego,

wgladu do dokumentéw urzedowych,

dostepu do posiedzen kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzacych
z powszechnych wybordw.

INFORMACJIE PODLEGAJACE UDOSTEPNIENIU

Artykut 6 ustawy szczegdtowo okresla rodzaj informaciji stanowiacej informacje publiczng, ktdra
podlega upublicznieniu jest to w szczegdlnosci informacja o:

1)

2)

3)

organach wiadzy publicznej w tym o ich:

a) statusie prawnym lub formie prawnej,

b) organizacji,

c) przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach,

d) organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach,

zasadach funkcjonowania organéw wiadzy publicznej , w tym o:

a) trybie dziatania wtadz publicznych i ich jednostek organizacyjnych,

b) trybie dziatania panstwowych oséb prawnych i 0séb prawnych samorzadu
terytorialnego w zakresie wykonywania zadan publicznych i ich dziatalnosci w
ramach gospodarki budzetowej i pozabudzetowej,

c) sposobach stanowienia aktéw publicznoprawnych,

d) sposobach przyjmowania i zatatwienia spraw,

e) stanie przyjmowania spraw, kolejnosci ich zatatwiania i rozstrzygania,

f) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostepnienia danych w nich zawartych,

g) naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym
w przepisach odrebnych,

danych publicznych, w tym o:

a) treéci i postaci dokumentéw urzedowych w szczegdlnosci:

- treéci aktdw administracyjnych i innych rozstrzygniec,
- dokumentacji przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski
opinie podmiotéw jg przeprowadzajacych,

b) stanowiskach w sprawach publicznych zajete przez organy wiadzy publicznej i
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przez funkcjonariuszy publicznych w rozumieniu przepisow Kodeksu Karnego,
c) treéci innych wystgpien i ocen dokonywanych przez organy wiadzy publicznej,
d) informacje o stanie, samorzaddw i ich jednostek organizacyjnych,
4) majatku publicznym, w tym o :
a) majatku jednostek samorzadu terytorialnego oraz majatku 0sob prawnych
samorzadu terytorialnego,
b) dtugu publicznym,
c) pomocy publicznej
d) ciezarach publicznych.

FORMY UDOSTEPNIENIA INFORMACJI

Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy informacje publiczng udostepnia sie w drodze:

1) ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) udostepnienia na wniosek zainteresowanego,

3) wstepu na posiedzenia, udostepniania materiatbw w tym audiowizualnych
teleinformatycznych, dokumentujacych te posiedzenia,

4) wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych.

5)

OGRANICZENIA W DOSTEPIE DO INFORMA CJI

Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ tylko ze wzgledu na jej niejawnos¢ ( ochrona
danych osobowych, prawo do prywatnosci, tajemnica pafstwowa, stuzbowa, skarbowa, statystyczna).
Odmowa nastepuje w formie decyzji administracyjnej, od ktdrej odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14
dni ( art. 16 ustawy).

UDOSTEPNIENIE INFORMACJII NA WNIOSEK

Zgodnie z ustawa ( art. 10 ust. 1) informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w
Biuletynie Informacji Publicznej jest udostepniana na wniosek.

Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostgpniona, jest udostgpniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

Instytucja udostepniajgca informacje ma obowigzek umozliwiC jej skopiowanie,
wydrukowanie, przesytanie lub przeniesienie na powszechnie uzywany nosnik informaciji.

WYMAGANE DOKUMENTY
Whiosek o udostepnienie informacji publicznej nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy.

Druk mozna pobraé w sekretariacie urzedu lub jest do pobrania ze strony www.bip.mycielin.pl w
zakfadce druk do pobrania.

OPLATY

Za udzielenie informacji publicznej moga by¢ pobierane optaty, jezeli Urzad bedzie musiat
ponieé dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku ( art. 15 ). Whnioskodawca w
terminie 14 dni od ztozenia wniosku zostaje powiadomiony o wysokosci opfaty.

W Urzedzie Gminy, dostep do informacji jest bezptatny w formach:

a) informacji ustnej,

b) wglagdu do dokumentéw w siedzibie UG Mycielin,

c) wywieszenie informacji na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy,



TERMIN ZALATWIANIA SPRAW

Udostepnienie informacji na wniosek nastepuje , bez zbednej zwtoki”, nie pdzniej niz w
terminie 14 dni od ztozenia wniosku ( art. 13 ust. 2 ). W przypadku, gdy niemozliwe jest zachowanie
tego terminu, nalezy powiadomi¢ wnioskodawce ( w terminie 14 dni) o powodach opdZnienia w
przekazaniu informacji oraz o nowym terminie nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od ztozenia wniosku.

TRYB ODWOLAWCZY

Do skarg rozpatrywanych w postepowaniach o udostepnienie informacji publicznej stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U.
z2012r. poz. 270, z podzn. zm),



Zatgcznik nr 2
Do ZARZADZENIA NR 56/2015
WOITA GMINY MYCIELIN
z dnia 8 grudnia 2015r.

1. Wysokos¢ optat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku

sposobem udostepniania lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji
publicznej w forme wskazang we wniosku;

Lp. | Sposob udostepnienia Wysokos$¢ optaty w zt
ie | kopii -4
1 Wykoname kserokopii/wydruku format A 0,40 /kolor 0,60/
jedna strona
o | - -
5 yvykoname kserokopii/wydruku format A-3 0.60 /kolor 1,00/
jedna strona
3 | Zapis na ptycie CD-ROM wraz z nosnikiem 1,50
4 | Zapis na ptycie DVD-ROM wraz z nos$nikiem 2,00

3.

2. Wpfat zwigzanych z udostepnieniem informacji
dokonywa¢ w kasie urzedu lub na konto urzedu

publicznej nalezy

Informacja  publiczna za  ktérg pobierana jest opfata bedzie
udostepniona po przedstawieniu przez wnioskodawce dowodu wptaty
lub wptywie opfaty na konto urzedu.

L



................................................ Zatacznik Nr 3
Imie i nazwisko Wnioskodawcy Do ZARZADZENIA NR 56/2015
WOJTA GMINY MYCIELIN
............................................... z dnia 8 grudnia 2015r.
Miejscowos¢/  Ulica

Kod Poczta Urzad Gminy
............................................. w Myecielinie

Nr telefonu

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
( nie udostepnionej w BIP)

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. z
2014r, poz. 782 z pdzn. zm.) zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji w niestepujacym zakresie:

...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII:*
[ ] - dostep do przegladania informacji w Urzedzie,
[ ] - wydruk z komputera,

[ ] - kserokopie,

[ ] - forma elektroniczna,

[ ] - dyskietka

[]-CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:
[] Przestanie informacji pocztg elektroniczng Na adres .....ooooevvvveiiiiiiiiiiiiiiieeeieeee

L] Przéstanie infermaci pocziy Na BOreS™E . « s coumswes 1 iswumess (v prssmmss § 5 Seasins 5638558 35 o  smmensas

O Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Oswiadczam, ze zapoznatem/am/ sie z zasadami udostepniania informacji publicznej,
zgadzam sie na poniesienie odpowiednich optat jezeli takie bedg konieczne.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia
29.08.1997 r. (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy

(* - wiasciwe pole zakresli¢)
(** - wypeinic¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej)



