WOIT GMINY KOLOBREES 7000 47enic Nr 18/2014
woj, zachodmiopom Wéjta Gminy Kolobrzeg
z dnia 24 marca 2014 r,

w sprawie udostgpniania informacji publicznej

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U, Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.) oraz art. 31 i 33 ust. 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 1. (t.j. Dz. U. z 2013 poz. 594 z p6Zn. zm.) zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w
Urzedzie Gminy Kolobrzeg, zwang dalej Instrukcjq, stanowigca zalgezmik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia;

§2

Wysokos¢ oplat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udost¢pniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepniania okresla zalaeznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3
Kierownikéw Referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy zobowigzuje si¢ do zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji
publicznej oraz terminowosci zatatwiania wnioskdéw o udostepnienie informacji publiczne;j.
§4
Nadzdér nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kolobrzeg.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2014
Wojta Gminy Kolobrzeg

z dnia 24 marca 2014 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Kolobrzeg

§1
. Udostgpnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy
Kolobrzeg nastepuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych, na stronach

Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie internetowe]j Urzedu;

2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego;

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostgpnych.
. Informacja publiczna, ktéra nie zostala umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu jest udostgpniana na wniosek.
. W celu ulatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala si¢ — w zalgezniku Nr 1 do
niniejszej Instrukeji — fakultatywny wzér wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.

§2

. Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie
papierowej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskéw o
udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

. Wzbr Rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej okresla zalgeznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

§3

. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat rejestruje si¢ w
rejestrze wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej, a nastgpnie dekretuje, w
zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do Kierownikéw odpowiednich Referatéw lub
na samodzielne stanowisko pracy.

. Kierownicy Referatéw lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe] zobowigzani sa do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej;

2) zglaszania wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej, ktore bezposrednio
wplynely do Referatéw lub na samodzielne stanowisko pracy w formie papierowej
lub elektronicznej do zarejestrowania w centralnym rejestrze wnioskow
prowadzonym przez Sekretarza Gminy;

3) udzielania informacji na wniosek;

4) przekazywania Sekretarzowi Gminy kopii udzielonych odpowiedzi.

. Kierownicy Referatéw lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
niezwlocznic weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktdrych przygotowuja
odpowied?, majac na wzgledzie zakres mozliwoéci udostgpnienia. W przypadkach
szczegolnie zlozonych zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z Radca Prawnym
wlasciwosci i zakresu udostgpnienia informacji publicznej.



4. Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
Referatéw lub  samodzielnych  stanowisk pracy, wdwczas wyznacza  si¢
Referat/samodzielne stanowisko pracy merytorycznie odpowiedzialne za zebranie
informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostate referaty/samodziclne stanowiska pracy
zobowiazane sg do wspolpracy z Referatem/samodzielnym stanowiskiem merytorycznym.

§4

1. Udostgpnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pozniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dluzszego okresu przygotowania, powiadamia sie
pisemnie wnioskodawce o koniecznos$ci wydtuzenia terminu zalatwienia sprawy, nie
dhuzszym niz 2 miesigce od dnia ziozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje si¢ art. 15 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

§5
Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenic postgpowania o udostegpnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Wéjta Gminy Kotobrzeg.

§6
Dostep do informacji publiczne] jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2
2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztéw,
dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy oplaty w  wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom, zgodnie z wykazem pobieranych oplat stosowanych przy udostepnianiu
informacji publicznych, stanowigcych zalaeznik Nr 2 do Zarzadzenia.
3. W razie poboru oplaty:

1) w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o
koniecznosci wniesienia oplaty w zwigzku z udostepnieniem informacji
publicznej;

2) wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

a) uisci¢ oplatg — wowcezas wnioskowana informacja udostgpniana jest
wnioskodawey niezwlocznie;

b) zmieni¢ wniosek o udostgpnienie informacji publiczne] - wdéwcezas
zmodyfikowany wniosek rozpatruje si¢ ponownie;

¢) wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — wowczas wniosek
nie podlega dalszemu rozpatrywaniu.

fam—

§7
Wykonywanie obowigzkéw polegajacych na udostepnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Kolobrzeg.



Zalaeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 18/2014
Wajta Gminy Kelobrzeg

Z dnia 24 marca 2014 r.

CENNIK
oplat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia
informacji publicznej w forme wskazang we wniosku

§1
Wysokos¢ oplat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniana jest informacja
publiczna w zwiazku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepniania:

1} koszt kserokopii/wydruku:
a) czarno — bialej w formacie:

- A 4 -0,05 zlodbitka

- A3 -0,23 z¥/odbitka

b) kolorowej w formacie:
- A 4 - 0,30 zt/odbitka
- A3 —-0,60 zt odbitka

2) zapis na ptycie CD wraz z nosnikiem — 3,00 zl szt.

§2
Oplaty, o ktérych mowa w § 1 pobierane sa:
1) zazaliczeniem pocztowym — w przypadku, gdy informacja publiczna jest
przekazywana za posrednictwem poczty lub kuriera;
2) przez dokonanie wplaty bezposrednio na rachunek bankowy 94 1240 6654 1111
0000 4967 1988.

§3
W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostgpnienia informacji publicznej potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem, stosuje si¢ oplaty wynikajace z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o
oplacie skarbowej (t. j. Dz. U. 22012 r. poz. 1282 z pdézn. zm.)

$4
Optaty, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiadaja kosztom zwiazanym z koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku. Ustalone oplaty sa cenami brutto i
obejmujg podatek VAT.

§5
W przypadku, gdy wysoko$¢ oplaty nie przekroczy jednorazowo kwoty 6 zh, oplata nie
podiega pobraniu.



Zalaceznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej
w Urze¢dzie Gminy Kolobrzeg

Dane wnioskodawcy:

Nazwisko 1 imig/Jednostka - ... e et e et et e e rae
Nr PESEL/REGON ettt esrerateeatanareteate et aeae e e ra e a et rararan
Adres o e ettt e e et eea et e e ae e e e e ee e e e e e
Nr telefonu e ettt e et ee e eeee et e e e et eaar e ae e aneaeeean

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z péin. zm.) zwracam si¢ z prosha o udostgpnienie
informacji publicznej w nastepujacym zakresie:

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:

Dostep do Udostepnieni Odpowiedz
przegladania Kserokopia e droga Cbh pisemna na
informacji w elektroniczna papierze

Urzedzie

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:
1) przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres ...
2) Przestanie informacji na skrytkg ePUAP ...
3) Przestanie informac)i poczta Na adres ....ovveviriiniiiirt i
4) Odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam / nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
POZ. 020 Z POZI. ZIN. ) oottt i i e et et ee e e

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

Migjscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* - preszg zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

** . niepotrzebne skre§li¢

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udost¢pnionej - zgodnie z art’ 15 ustawy o dostepie
do informacji publicznej
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