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ZARZADZENIE NR 89/2015
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 9 grudnia 2015 1.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art.4 ust.l pkt.4 iart. 15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782.) oraz art.11b ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2015 r poz. 1515) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzgdzie Gminy

w Rogodznie” stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikow referatow ipracownikow na samodzielnych stanowiskach do
zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosci zalatwiania

wnioskow o udostgpnianie informacji publicznej w ramach wtasciwosci rzeczowe;.

§ 3. Nadzor na realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 89/2015
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 9 grudnia 2015 r.

Instrukcja

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w RogéZnie

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu Gminy
w Rogoznie nastepuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji Publicznej
2) na wniosek zainteresowanego,
3) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych,

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostepniana na wniosek.

3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okre$la zatacznik Nr 1 do Instrukc;ji.

4. Wniosek w formie elektronicznej sktada si¢ z pomoca profilu zaufanego e-puap, lub na adres poczty
elektronicznej info@rogozno.ug.gov.pl

§ 2. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialno$¢ za
udostepnianie informacji publicznej, zgodnie =z wilasciwoscia rzeczowa okreSlong w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Gminy w Rogoznie

§ 4. 1. Kierownicy organizuja prace podleglych referatdow w sposob gwarantujacy realizacje prawa
dostepu do informacji publicznej, a w szczegolnosci :

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostepnienia, wyznaczaja miejsce
i termin wylozZenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) wyznaczajg pracownikoéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publiczne;,

3) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci upowaznionego
pracownika odpisoéw i notatek,

2. Udostepnianie dokumentow w formie elektronicznej (e-mail, skan), ze wzglgdu na mozliwosci
techniczne odbywa si¢ tylko w formatach: *.pdf, *.jpg, *.png, *.tiff.

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nos$nik danych (tj.CD-ROM) jest mozliwe przy
zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.



Dokument nadzorowany w wersji elektronicznej 9.12.2015r.

4. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, jak rowniez przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego
funkcjonujacego w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowiazujacymi w Urzedzie.

§ 5. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez sekretariat, zwanym dalej rejestrem.

2. Wzor rejestru okre$la zatacznik Nr 2 do Instrukeji.
3. Pracownik sekretariatu zobowigzany jest do :
1) kontroli terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow,

2) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy
w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych
podmiotow.

3) prowadzenia zbioru dokumentacji zwiazanej z zalatwieniem wniosku o udostepnienie informacji
publiczne;j.

4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy niezwlocznie powiadomic
wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednego referatu,
samodzielnego stanowiska kazdy z tych referatoéw i pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach rozpatruje
sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wtasciwosci rzeczowe;.

§ 6. 1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginat rejestruje si¢ w rejestrze
wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, a nastgpnie dekretuje si¢, w zaleznosci od zakresu
zadanych informacji, do kierownikow odpowiednich referatéw lub pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

2. Kierownicy referatow, badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach niezwlocznie weryfikujg informacje i dokumenty, na bazie ktorych
przygotowuja odpowiedz majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia.

3. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Wojtowi, a nastepnie jeden z egzemplarzy przekazuje
si¢ do pracownika sekretariatu odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie
informacji publicznej.

§ 7. 1. Pracownik komoérki organizacyjnej, ktoremu zlecono udzielenie informacji, realizuje wniosek
w terminie 14 dni.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dhuzszego okresu przygotowania, pracownik udzielajacy informacji
publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o konieczno$ci wydituzenia terminu zalatwienia sprawy

jednak nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§ 8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Wéjta Gminy Rogdzno.

§ 9. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust.2

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow, nalezy
pobra¢ optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.
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3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia optaty, pracownik komérki organizacyjnej,
ktéoremu zlecono udzielenie informacji, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadomi
wnioskodawce o wysokosci optaty.

§10. 1. § 14. Optate za udostepnienie informacji publicznej pobiera si¢ w przypadkach okreslonych
w art. 15 ust. 1 ustawy .

§ 11. Komorka organizacyjna Urzedu powiadamia niezwlocznie wnioskodawce:
1) o wysokosci optaty, o ktorej mowa w art. 15 ust.1 ustawy; 4

2) o tym, ze brak zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji lub wycofania
wniosku, w terminie 14 dni od dnia powiadomienia, nie wstrzymuje realizacji wniosku o udostgpnienie
informacji publicznej i tym samym spowoduje naliczenie optaty w wysokos$ci okreslonej w pkt 1, a takze
wystawienie rachunku;

4) o tym, Ze nieuiszczenie optaty przez wnioskodawce, po udostepnieniu informacji publicznej, spowoduje
wszczecie postgpowania egzekucyjnego w trybie przepisow o egzekucji w administracji.

§ 12. W razie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy udostepnienia
informacji powodujacych powstanie dodatkowych kosztow przepisy § 10 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13. 1. Komorka organizacyjna rozpatrujaca wniosek zwraca si¢ do komorki odpowiedzialnej za
prowadzenie rachunkowosci o wystawienie rachunku na kwotg odpowiadajaca wyliczonej oplacie, o ktorej
mowa w art 15 ust. 1 ustawy.

§ 14. 1. Koszty materiatow biurowych, w tym no$nikow elektronicznych, wydrukéw i kserokopii,
niezbedne do ustalenia wysokos$ci oplaty, o ktorej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy, okresla Wojt raz w roku,
nie pdzniej niz do konca stycznia danego roku kalendarzowego, poprzez umieszczenie stosownej informacji
na stronie BIP Urzegdu.

2. Optate nalezy wnosi¢ na rachunek Gminy Rogézno nr B.S. Lasin  46950000080000009720000004,
lub w kasie Urzedu.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukeji stanowigcej
zatacznik do Zarzadzenia Nr 89/2015
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 9 grudnia 2015 r.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

WNIOSKODAWCA:

(imi¢ 1 nazwisko/nazwa, adres, adres e-mail)
Wijt Gminy
Rogo6zno
Rogo6zno 91b
86-318 Rogdzno
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 11 art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2014r. poz. 782 ze zm.) prosz¢ o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosze o udostgpnienie mi powyzszych
informacji w nastgpujacy sposob *:

przestanie informacji poczta elektroniczng na podany powyzej adres,

przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres,

przestanie poczta na powyzszy adres w formie zapisu na **:
o dysku CD o dysku DVD

udostepnienie dokumentéw do wgladu w urzedzie,

INNY SPOSOD: . .enttiie et

miejscowos¢ i data podpis wnioskodawcy
Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej - udostgpnianie informacji publicznej na wniosek
nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢
udostgpniona w tym terminie Wojt Gminy Rogdézno powiadamia w ciagu 14 dni od dnia ztozenia wniosku o powodach
op6znienia oraz o terminie, w jakim udost¢pni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.
W przypadku uchybienia powyzszemu terminowi - wnioskujacy jest uprawniony do wniesienia skargi do wojewddzkiego sadu
administracyjnego.Uwagi:

* prosze zakresli¢ jedno wlasciwe pole krzyzykiem

** prosze wybra¢ jeden z no$nikoéw przez zakreslenie wiasciwego pola krzyzykiem
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Zatacznik nr 2
do instrukcji stanowiacej
zatacznik do zarzadzenia
Nr 89/2015 Wéjta Gminy
Rogo6zno
z dnia 9 grudnia 2015r.

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFROMACJI PUBLICZNEJ

Lp.

Data wptywu

Dane
wnioskoda
wey

Tresé
wniosku

Termin
odpowiedzi

Osoba
odpowiedzi
alna za
udzielenie
odpowiedzi

Data
udostepnie
nia

Odwolanie

Uwagi




