ZARZADZENIENR 16/12
WOJTA GMINY NOWY DWOR

22 marca 2012r.
w sprawie zasad udogpniania informacji publicznej oraz wysokasci optat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 16 Lisustawy z dnia 6 wrzeia 2001 r. o dospie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 118®&n. zm.) w zwizku z art. 31 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samgazie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15916zn.
zm.) zaradzam, co nagpuje:

8§ 1. Wprowadzam ,Instrukejw sprawie zasad udegniania informacji publicznej w
Urzedzie Gminy Nowy Dwor’- zwa dalej Instrukej, stanowica zahcznik nr 1 do
zarzdzenia.

§ 2. Wysoka¢ optat za udosgpnianie informacji publicznej w zwzku ze wskazanym
sposobem udogbnienia okréla zakcznik nr 2 do zarglzenia.

8§ 3. Kierownikow referatow (jednostek rownednych) , pracownikédw na samodzielnych
stanowiskach pracy zobaoyziuje s¢ do:

1) zapewnienia prawidtowej organizacji udgmstiania informacji publicznej

oraz terminowsci zatatwiania wnioskow o udagtnianie informacji publicznej - w ramach
wiasciwosci rzeczowej jednostki,

2) przedktadania na wniosek Wéjta Gminy lub Sekeet&miny sprawozdai informacji

na temat realizacji prawa dopti do informacji publicznej.

8§ 4 Nadzér nad realizacpiniejszego zaggzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

8 5 Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wijt
Andrzej Humignn



Zalacznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 16/12
Wéjta Gminy Nowy Dwor
z dnia 22 marca 2012 r.
INSTRUKCJA
W SPRAWIE ZASAD UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
w URZEDzIE GMINY Nowy DWOR

8 1.1. Udostpnianie informacji publicznych, znajdigiych s¢ w posiadaniu Urau
Gminy Nowy Dwor nasfpuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentawzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Nowy Dwor — zasady twenia, przekazywania i
publikowania informacji w Biuletynie oké&a odibne zarzdzenie,

2) udostpnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dpaich,

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udpsiona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Gminy Nowy Dwor jest ud@giniana na wniosek.

3. Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okligezahcznik Nr 1 do Instrukciji.

8 2.llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy Nowy Dwor,

2) kierowniku — naley przez to rozumiekierownika referatu, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej

3) dyrektorze - naley przez to rozumiedyrektora gminnej jednostki organizacyjnej,

4) pracowniku - nakey przez to rozumie pracownikdw na samodzielnych stanowiskach
pracy,

5) zarzdzeniu — naley przez to rozumiezarzdzenie Woéjta Gminy Nowy Dwér w sprawie
zasad udospniania informacji publicznej oraz wysala optat.

8 3.Kierownicy ,dyrektorzy oraz pracownicy pon@sz odpowiedzialng& za
udostpnianie informacji publicznej,dolacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek
organizacyjnych, zgodnie z wl@woscia rzeczow okreslong w  Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu Gminy Nowy Dwor oraz w szczegoOtowych zakresacuaz
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne.

8 4.1.Dyrektorzy oraz kierownicy organizuj prae podlegtych jednostek
organizacyjnych w sposob gwaranfy realizact prawa dosfpu do informacji publicznej, a
w szczegolngci:

1) dokonup kwalifikacji informacji publicznej i okréaja sposéb jej udogpnienia, a w
przypadkach, o ktérych mowa w § lust. 1 pkt 3 edpdnio:

a) wyznaczaj miejsce i termin wytgenia lub wywieszenia informacji publicznej,



b) wskazuy urzadzenie wiaciwe do zapoznaniacie informacg publiczry oraz miejsce
jego instalaciji,

2) wyznaczaj pracownikow odpowiedzialnych za udgstianie informacji publicznej, przy
czym zakres tej odpowiedzialkm uwzgkdnia s¢ w indywidualnych zakresach
czynnaci pracownikow,

3) zapewnig wglad do dokumentéw uezdlowych, w tym sporglzanie w obecrigi
upowanionego pracownika odpisow i notatek,

4) zabezpieczagj mazliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesieim@rmacii
publicznej na powszechnie stosowany elektronicasynik danych z zastrzeniem ust. 3
i 4.
2. Postanowienia ust. 1 niniejszego paragrafu gaggpiodpowiednio do pracownikow
Urzedu zajmugcych samodzielne stanowiska.

8 5.Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3 i ust.2eigl sktadad w kancelarii Urgdu
Gminy pokoj nr 2. Wéjt lub osoba upowaona w/w kieruje do zatatwienia na poszczegole
staanowiska pracy zgodnie =z wdavoscia rzeczow okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu Gminy Nowy Dwor oraz w szczegotowych zakresactuar
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczamsnik danych jest mdiwe
wytgcznie w przypadku zastosowanianixa pochodgcego z zasobdéw Ugdu.

3. Czynnaci, 0 ktorej mowa w ust. 4, jak rowrigorzestania informacji publicznej
przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonypeacownik lgdacy wytkownikiem
systemu teleinformatycznego funkcjomeggo w Urzdzie Gminy Nowy Dwor, zgodnie z
zasadami bezpiecastwa obowizujagcymi w Urzdzie.

8§ 6.1.Wnioski o udosipnienie informacji publicznej podlegajzarejestrowaniu w
rejestrze wnioskéw o udagmienie informacji publicznej, prowadzonym przezrjestki
organizacyjne Uragu, zwanym dalej rejestrem.

2. Wzér rejestru okrda zahcznik Nr 2 do Instrukcji.

3.Rejestry prowadgz imiennie wyznaczeni pracownicy, Kktorzy pon®sz
odpowiedzialné za:

1) kontrok terminowdci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw - w prajjg gdy
udostpnienie informacji bdacej przedmiotem wniosku 4g w gestii jednostki
organizacyjnej, w ktorej dokonano rejestracji,

2) niezwioczne przekazanie wniosku:

a) innej jednostce dulz jednostkom organizacyjnym - w przypadku zarejeshmia
wniosku o0 udospnienie informacji bdacej w posiadaniu innych jednostek
organizacyjnych,

b) organowi widciwemu do rozpatrzenia i zatlatwienia sprawy - w ypadku
zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie atedkenie ley w gestii innych
podmiotow.

4.0 przekazaniu wniosku jednostkom organizacyjnymdzbpodmiotom, o ktorych
mowa w ust. 3 pkt 2, natg niezwiocznie powiadoniwnioskodawe.



5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej,etlacej w posiadaniu wcej niz
jednej jednostki organizacyjnej, #@a z tych jednostek rozpatruje sprawyetdjwnioskiem
w ramach swojej wkiwosci rzeczowe).

§ 7.Jezeli przedmiotem wniosku jest udephienie informacji publicznej zawartej w
aktach przechowywanych w archiwum klim, niezlgdng dokumentagj nalezy wypozyczye
w celu udosipnienia jej zainteresowanemuadd tez udostpnic ja bezpdrednio w lokalu
archiwum.

8 8.W przypadku poniesienia przez Wdz dodatkowych kosztow zwizanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udpstienia informacji publicznej lub koniecziti
przeksztatcenia informacji w fognwskazag we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si
optat w wysokaci odpowiadajcej tym kosztom na zasadach ckoeych w Zagczniku Nr 2
do Zarzdzenia.

8 9.Przy realizacji zada wynikajgcych z ustawy o dogpie do informacji publicznej,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wgfmata z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegélnwi w uzasadnionych przypadkach opiniuje atheos¢ udostpnienia
informacji publicznej.

§ 10.W sprawach nieuregulowanych ninigjsinstrukcp stosuje si przepisy ustawy o
dostpie do informacji publicznej.



Zalacznik Nr 2 do Zargdzenia Nr 16/12
Wojta Gminy Nowy Dwor.
z dnia 22 marca 2012 r.

WYSOKOSC OPLAT ZA UDOST EPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ W ZWI AZKU ZE
WSKAZANYM SPOSOBEM UDOSTEPNIENIA

8 1. Wysokas¢ optat za udogpnianie informacji publicznej w zwzku ze wskazanym we
wniosku sposobem udeghienia :

1) koszt kserokopii czarno-biatej w formacie :

- A -4 -0,30 zt/odbitka.,
- A -3 -0,60 zt/odbitka,

2) koszt wydruku czarno-biaty w formacie :

- A- 4 - 0,30 zl/strona,
- A- 3 - 0,60 zl/strona,
3) koszt wydruku kolorowy w formacie

- A- 4 - 1,0 zl/strona
4) zapis na jednej ptycie CD-ROM wraz zsnkkiem - 1,50 zi,

5) zapis na jednej ptycie DVD-ROM wraz zdmikiem - 2,00 zi,
§ 2. Opfaty, o ktérych mowa w 8 1 pobierarg s

1) w kasie Urzdu Gminy Nowy Dwor.

2) przelewem na rachunek Wdu Gminy - w przypadku, gdy informacja publicznatje
odbierana osoktie przez wnioskodawg

§ 3. Optaty pobierane za udephienie informacji publicznych wptywajna konto
Urzegdu Gminy Nowy Dwor.: Bank Spotdzielczy w Sokotce/ diNowy Dwor
04809300000025000120000010

8 4.0dstpuje st od pobrania optat, jeli koszty kserokopii i wydruku nie przekraczaj
0,50 PLN.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udgstiania
informacji publicznej w Urgdzie Gminy Nowy Dwor

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 ImE / JedNOSTKA: ......cceeeiieieii s e e

AN S, e
NI telefONU: e

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o @pst do informacji publicznej z dnia 6 wirea 2001
r.(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, zm. z 2002 r. Nr 1p8z. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z
2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 132, poz. 1110) zwracanz prasba o udosgpnienie informacji

W hastpujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSHEPNIENIA INFORMACJI:*

O O O
dostp do przegidania kserokopia pliki komputerowe
informacji w Urzdzie

RODZAJ NGSNIKA:

O O
CD-ROM DVD-ROM
FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:
0 Przestanie informacji pocgelektroniczig pod adres .............eevviiiiiiiieeeeeesceeeeeeeenene
0 Przestanie informacji poGzpod adreS* ™ ...........uueiiiiiiiiiieeeeeee e

o Odbidr osohicie przez wnioskodawc

Wyrazam zgod@ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodniestaws z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dzz @002 r. Nr 101, poz. 926, Nr 153,
poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219, Nr 33, p&h,Z 2006 r. Nr 104, poz. 711 i poz. 708, z
2007 r. Nr 165, poz. 1170, Nr 176, poz. 1238)

Miejscowas¢, data /podpis wnioskodawcy/

Uwagi:
* prosz zakreli¢ wtasciwe pole krzgykiem
** wypetni¢ jesli adres jest inny riipodany wczéniej

Urzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacjistiggmionych zgodnie z art. 15 ustawy o
dostpie do informacji publiczne.



REJESTR WNIOSKOW
0 udosepnienie informacji publicznej

Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad udgstiania

informacji publicznej w Urgdzie Gminy Nowy Dwor

Iwzor/
Lp. | Data Nazwisko, im¢ | Przedmiot Zatatwiapcy Data Sposob Powiadomiono| Przekazano | Uwagi
wptywu | adres lub wniosku wniosek zatatwienia | zatatwienia wg
/zgtoszenial | nazwa i adres (nazwisko, img, wiasciwosci
Whiosku zgtaszajcego komorka
organizacyjna)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




