/ ZENIE NR 85/2012
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 30 lipca 2012 roku

w sprawie zasad dostepu do informacji publicznej
oraz zasad odplatnosci za udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poZn. zm.) oraz
art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie do

informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.) oraz
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam:

1) zasady dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

2) zasady odplatnoéci za udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie
Gminy w Moszczenicy, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w
Moszczenicy do zapewnienia prawidlowej organizacji udostepnienia informacji
publicznej oraz terminowosci zalatwiania wnioskéw o udzielenie informacji.
publicznej, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

2. Zobowiazuje Kierownikéw Referatéw do przedkladania na wniosek
Wojta Gminy sprawozdan i informacji na temat realizacji prawa dostepu do
informacji publicznej.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgceznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 85/2012

ZASADY DOSTEPU DO INFORMACJI PUBLICZNEJ
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

§ 1. 1. Realizacja obowigzku udostepnienia informacji publicznej, zwanej
dalej informacja, odbywa sie z zachowaniem postanowien ustawy z dnia 6
wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej ustaws.

2. Udostepnienie informacji bedgcych w posiadaniu Urzedu Gminy w

Moszczenicy, zwanym dalej Urzedem, nastepuje poprzez:

1) zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,
zwanym dalej Biuletynem (adres strony: www.moszczenica.bipst.pl) —
wskazanie osobie zainteresowanej strony Biuletynu jako jej Zrodia
stanowi prawidlowe zalatwienie wniosku w przypadku, gdy informacje
tam zawarte odnoszg sie wprost i konkretnie do meritum zgdania oraz
bezpoérednio zawieraja dane istotne z punktu widzenia osoby
zainteresowanej, a ich uzyskanie nie wymaga przedsigwzigcia
dodatkowych czynnoéci;

2) udostepnienie informacji na wniosek osoby zainteresowanej;

3) wstep na posiedzenia Rady Gminy i udostepnienie materialow je
dokumentujacych — zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt 2 1 art. 18 ustawy;

4) wylozenie lub wywieszenie informacji w miejscach ogélnie dostepnych,
np. tablice ogloszen, gabloty, stupy ogloszeniowe, tablice ogloszeniowe
w solectwach — zgodnie z art. 11 ustawy.

3. Informacje publiczne udostepniane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1

pkt 21 4, oznacza sie danymi, o ktérych mowa w art. 12 ustawy.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniom w zakresie i na

zasadach okreslonych w art. 5 ustawy.

§ 2. 1. W przypadku braku informacji w Biuletynie, jest ona udostgpniana
na wniosek.

2. Informacja, ktéra moze niezwlocznie udostepniona, jest udostepniana w
formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. W pozostalych przypadkach
osoba zainteresowana sktada wniosek pisemny.

3. Ocena czy informacja moze byé udzielona niezwlocznie nalezy do
Kierownika Referatu (zgodnie ze schematem organizacyjnym), ktéry posiada
informacje. ‘

4. Wzér wniosku o udostepnienie informacji stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszych Zasad.

5. Osoba zainteresowana zwolniona jest z obowigzku wykazania interesu
prawnego lub faktycznego, z zastrzezeniem ust. 61 7.

6. Za informacje przetworzona uznaje sie informacje wymagajacg podjecia
dodatkowych czynnosci, polegajacych na siegnieciu do dokumentacji Zzrodlowey,
dokonania analiz, obliczen, zestawiefi statystycznych polaczonych z
zaangazowaniem w ich pozyskaniu okre$lonych $rodkéw osobowych 1
finansowych

7. Informacja przetworzona jest udostepniana jedynie w takim zakresie w
jakim jest to szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego (art.3 ust 1 pkt. 1

ustawy).

§ 3. 1. O formie i sposobie udostepnienia informacji decyduj'e osoba




zainteresowana bez wzgledu na forme w jakiej informacja zostala utrwalona i
przechowywana przez Urzad.

2. Jezeli we wniosku nie zostaly wskazane wprost sposéb i forma
udostepnienia informacji, odpowiedzi udziela sie w sposéb i formie, na ktory
pozwala zakres danych osoby zainteresowanej dostepnych we wniosku, przy czym
w pierwszej kolejnoéci nalezy wybraé sposéb 1 forme powodujace jak najmniejsze
koszty i jak najkrétszy czas odpowiedzi.

3. Jezeli informacja nie moze byé¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, powiadamia sie o tym pisemnie osobe zainteresowang i
wskazuje, w jaki sposéb informacje mozna udostepnié niezwlocznie. W pismie
nalezy pouczyé, ze jezeli osoba zainteresowana w terminie 14 dni od
powiadomienia nie zlozy wniosku o udostepnienie w sposéb lub formie
wskazanych w powiadomieniu, postepowanie zostanie umorzone, zgodnie z art.
14 ust. 2 ustawy.

4. Odmowa udostepnienia informacji oraz umorzenie, o ktérym mowa w
ust. 3, nastepuje w drodze decyzji administracyjnej.

8§ 4. 1. Kierownicy Referatéw organizuja prace podleglych referatéw w
spos6b gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji, a w szczegdInosci:

1) dokonuja kwalifikacji informacji i okreélaja sposéb jej udostepnienia, a w
przypadku, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 4, wyznaczaja miejsce i termin
wylozenia lub wywieszenia informacji;

2) wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za niezwloczne udostepnienie
informacji, uwzgledniajac zakres obowigzkow;

3) wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za  przeprowadzenie
postepowania administracyjnego w zakresie udzielenia informacji (wraz z
ewentualnym przygotowaniem projektu decyzji o odmowie udzielenia
informacji lub o umorzeniu postepowania), uwzgledniajgc zakres
obowigzkow;

4) zapewniaja osobie zainteresowanej wglad do dokumentéw urzedowych, w
tym dﬁ sporzadzania w obecnosci wyznaczonego pracownika odpiséw i
notatek;

5) zapewniaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przeslania lub przeniesienia
informacji na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (plyta
CD/DVD), z tym zastrzezeniem, ze:

a) uzy¢ mozna tylko nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu;

b) przeniesienie informacji odbywa sie w porozumieniu z
Informatykiem, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowiazujacymi
w Urzedzie;

c) przestania informacji przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego,
funkcjonujacego w Urzedzie, z jego adresu sluzbowego.

§ 5. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni, liczac
od daty zlozenia wniosku, najpdzniej w ostatnim dniu uplywajgcego terminu
nalezy powiadomié osobe zainteresowang o:

1) powodach opéznienia;
2) wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona, nie
dluzej jednak niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

§ 6. 1. Dostep do informacji jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku poniesienia przez Urzad dodatkowych kosztéw zwiazanych
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji lub koniecznoscia




przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, od osoby
zainteresowanej pobiera sie oplate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

3. O wysokosci oplaty osoba zainteresowana jest informowana przed
udzieleniem informacji, zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy.

§ 7. 1. Wnioski o udzielenie informacji podlegaja zarejestrowaniu w
rejestrze wnioskéw o udzielenie informacji publicznej, ktére prowadzone sg
odrebnie w kazdym referacie.

2. Wzdr rejestru okresla zalgeznik nr 2.

§ 8. Przy realizacji zadan wynikajacych z niniejszych Zasad pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych w uzasadnionych przypadkach opiniuje
mozliwo$¢ udostepnienia informacji.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg
zastosowanie przepisy ustawy.
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Zatqcznik nr 1

do Zasad dostepu

do informacji publicznej

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Dane osoby zainteresowanej
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia
2001 r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z po6zn. zm.) zwracam sie z prosba o
udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

1. Przedmiot Zadanej informacji

2. Forma udostepnienia informacji:*

1) dostep do informacji w Urzedzie,

2) kserokopia,

3) pliki komputerowe,

4) informacja na no$niku elektronicznym: p}yta CD, p%yta DVD,

5) inne. . et e et e e e e
3. Sposéb udostqpmema mformaql *

1) przestanie informacji poczta na ww. adres,

2) przesianie informacji na ww. adres e-mail,

3) odbidr osobisty,

T T )1« =SOSR RUTUPPR

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.
zZm.).

Miejscowo$é, data Podpis osoby zainteresowanej

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wtasciwe pole krzyzykiem

Urzqd zastrzega prawo pobrania optaty za udostepnienie informacji publicznej
zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej. Zasady odplatnosci
okresla Zarzqdzenie Nr ...../2012 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia ...
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Zalgeznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 85/2012

ZASADY ODPEATNOSCI
ZA UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

1. Wysokoé¢ oplat za udostgpnienie informacji publicznej w zwiazku ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepniania:

Spos6b udostepnienia Wysoko§¢ oplaty

Kserokopia/wydruk czarno — bialy w formacie A — 4 | 0,40 z}/odbitka

Kserokopia/wydruk czarno — bialy w formacie A — 3 | 0,80 zl/odbitka

Zapis na plycie CD/DVD wraz z no$nikiem 3,00 7}

2. Oplaty, o ktérych mowa w pkt 1, pobiera sie:

1) przelewem na rachunek Urzedu Gminy w Moszczenicy na nr
konta 03 8973 0003 0070 0700 0707 0017,
2) bezpoérednio w kasie Urzedu Gminy w Moszczenicy.

3. Za przestanie kserokopii/wydrukow, a takze elektronicznych nosnikow
droga pocztowa pobiera sig oplate ustalona wedlug cennika uslug
pocztowych Poczty Polskiej S.A. Osoba zainteresowana uiszcza wiedy
oplate za doreczenie oraz oplate, o ktérej mowa w pkt 1, przy odbiorze
przesytki.

4. Odstepuje sie od pobierania oplaty, gdy koszty udostepnienia informacji
nie przekraczaja 0,80 zl.

5. Wyliczenia kosztow udzielenia informacji dokonuje pracownik wyznaczony
do udzielenia informacji.

6. Nie pobiera sie oplaty za udostepnienie informacji za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku
o $wiadczeniu ustug droga elekironiczna (Dz. U. z 2002 T. Nr 144, poz.
1204 z pbZn. zm.).

7. Zwrotu poniesionych kosztow mozna zgdaé takze w przypadku, gdy osoba
zainteresowana zada udostepnienia informacji przeksztalconej. Wowcezas
do oplat okreslonych w pkt 1 dolicza sie koszty, ktore zostang poniesione z
tytulu przeksztalcenia udostepnianej informacji. Koszt jednej godziny
pracownika przy przygotowywaniu  do udostepnienia  informacji
przeksztalconej ustala si¢ na 20 z}, przy czym kazda nastgpna rozpoczeta
godzina uwazana jest za pelna.

8. Udostepnienie informacji nastgpuje do przedstawieniu dowodu wplaty lub
potwierdzeniu przelewu.




