) ZARZADZENIE NR 26/2018
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 20 lutego 2018 .

W sprawie zasad publikowania i udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Janowiec
Koscielnym.

Na podstawie art. 4 ust. 1 i art. 9 ust, 2 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22016 . poz. 1764) oraz art. 11 b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje zasad publikowania i udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Janowiec Koscielny, stanowiacq zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny zobowiazuje si¢ do zapewnienia prawidiowej organizacji udostepniania informacji
rzeczowej komorki.

§ 3. Traca moc zarzadzenia:

1) Nr 35/2012 Wjta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 8 marca 2012 r. W sprawie udostepniania informacji
publicznej niezamieszczonej w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2) Nr 114/2017 Wéjta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia ceny arkusza
wydruku normatywnego lub innego dokumentu z zakresu udostepniania informacji publicznej.

§ 4. Nadz6r nad realizacjq niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2018
Wajta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 20 lutego 2018 r.

Instrukcja zasad publikowania i udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Janowiec
Koscielny.

§ 1. 1. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1) uzyskania informacji publicznej znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, w tym
informacji przetworzonej w takim zakresie, w Jakim jest to szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego;

2) wgladu do dokumentéw urzedowych;

3) dostgpu do posiedzen kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzacych z powszechnych wyboréw.
2. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze:

1) ogtoszenia informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) odpowiedzi na ztozony wniosek w formie ustnej lub pisemnej;

3) wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogélnie dostepnych w Urzedzie Gminy;

4) wstepu na posiedzenia organow, o ktérych mowa w ust. | pkt3, oraz udostepnienia materiatéw, w tym
audiowizualnych i teleinformatycznych, dokumentujacych te posiedzenia,

5) przegladaniu w Referacie Organizacyjnym:

a) zbioru uchwat Rady Gminy Janowiec Koscielny, protokotéw z sesji Rady Gminy Janowiec Koscielny
I posiedzen Komisji Rady Gminy Janowiec Koscielny oraz zarzadzen Wéjta Gminy Janowiec Koscielny;

b) zbioru aktéw normatywnych lub innych aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw, Monitorze
Polskim, Dzienniku Urzgdowym Wojewédztwa Warmir’lsko-Mazurskiego oraz w zbiorze prawa
miejscowego stanowionego przez Rade Gminy Janowiec Koscielny,

¢) publikacji na internetowej stronie Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.
3. Dostgp mediom (prasa, radio, TV) do informacji publicznej zapewnia Sekretarz Gminy.
§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Janowiec Koscielny,
2) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Janowiec Koscielny,

3) instrukcji — nalezy przez to rozumieé Instrukcje zasad publikowania i udostepnienia informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny,

4) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych  stanowiskach pracy  ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich komérek
organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny.

2. Osoby wymienione w ust. 1 dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposéb jej udostepnienia,
Wwyznaczajac miejsce i termin opublikowania, wylozenia lub wywieszenia informacji publiczne;j.

§ 4. 1. Opublikowaniu w Biuletynie podlegaja informacje publiczne Urzedu w zakresie ina zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepnie do informacji publicznej oraz w przepisach innych
ustaw.
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2.Za przygotowanie iaktualizacje informacji publicznych wymagajacych opublikowania w Biuletynie
odpowiedzialni sa kierownicy wtasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych Urzedu lub pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy (osoba, ktéra odpowiada za tre$¢ informacji) w zakresie wynikajacym
z podziatu zadan w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

3. Tres¢ informacji podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie opracowuja pracownicy merytoryczni zgodnie
z zakresem powierzonych obowigzkéw (osoba, ktéra wytworzyla informacje). Tres¢ iforma informacji
przygotowanych do publikacji przed wprowadzeniem na stron¢ Biuletynu wymaga akceptacji Sekretarza Gminy.

4. Tres¢ informacji publicznej udostgpniona na stronie biuletynu powinna by¢é oznaczona nastepujacymi
danymi:

1) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora dang informacje wytworzyta,
2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra dang informacj¢ udostepnita,
3) datg i zakresem wprowadzonych zmian,

4) data waznosci i aktualnosci danej informacji.

5.Za terminowe publikowanie w Biuletynie informacji przekazanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne Urzedu odpowiada wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego — Informatyk.

6. Informacje publiczne podlegajace opublikowaniu pracownicy, ktérzy je wytworzyli przekazuja w formie
elektronicznej lub papierowe;.

7. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego — Informatyk, jest odpowiedzialny za zakres itryb
przekazywania ministrowi wlasciwemu ds. Informatyzacji, informacji niezb¢dnych do zamieszczenia na stronie
gtéwnej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 5. 1. Informacja publiczna, ktora nie zostata umieszczona w Biuletynie jest udostepniana na wniosek.

2. W celu utatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala si¢ wzdér wniosku o udostepnienie informacji
publicznej, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do Instrukcji.

§ 6. 1. Informacje4 publiczne, ktérych udostgpnianie nie wymaga podjecia dodatkowych czynnosci
przygotowawczych zwigzanych zich opracowaniem, przeksztatcaniem w forme¢ wskazang we wniosku lub
przetworzenia oraz co do ktorych nie zachodza ustawowe przestanki ograniczenia dostgpu do informacji publicznej
udostepniane sa niezwlocznie przez pracownikow merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Dla informacji publicznych, ktére moga by¢ udostgpnione niezwlocznie nie wymaga si¢ pisemnego wniosku.

§ 7. 1. Kazdy wptywajacy do Urzedu wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w formie pisemnej lub
elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,
prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastgpujace dane: liczba porzadkowa, data
wplywu, forma wniosku (pisemna/elektroniczna), od kogo wptynat wniosek, przedmiot wniosku, data przekazania
i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek, uwagi.

3. Rejestr prowadzi Sekretarz Gminy.
§ 8. 1. Oryginat wniosku rejestruje si¢ w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

2. Kopie wnioskéw zgodnie z dekretacjg Wojta, Sekretarz przekazuje zgodnie z zakresem zadanych informacji
do kierownikéw referatow lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 9. 1. Informacje publiczne udostepniane pisemnie, powinny by¢ oznaczone danymi okreslajacymi:
- podmiot udostepniajacy informacje;
- tozsamo$¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢;
- tozsamos$¢ osoby, ktora udostepnita informacje;
- date udostgpnienia informacji.

2. Kierownicy referatdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie swojej wlasciwosci
rzeczowej zobowiazani s do:
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- oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej;

- Wyznaczenia pracowniow do przygotowania odpowiedzi na wniosek lub przygotowania odpowiedzi we
wlasnym zakresie;

- zweryfikowania informacji i dokumentéw, na bazie ktérych zostata przygotowana odpowiedz;

- przekazania do Referatu Organizacyjnego — Sekretarz Gminy odpowiedzi na wniosek w formie elektronicznej
oraz papierowej podpisanej przez osobe, ktéra wytworzyta informacje¢ publiczng lub odpowiada za jej tresé
(pracownika) oraz osobe, ktéra odpowiada za udostepnienie informacji (kierownika referatu).

3. Sekretarz Gminy po zarejestrowaniu pisma i nadaniu mu znaku sprawy przedktada Je do podpisu Wéjtowi
lub podpisuje w zastepstwie Wojta.

4. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Wojt.

5. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostata przestana e-mailem,
Informatyk przesyta skan podpisanej przez Wojta odpowiedzi.

§ 10. 1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz
w tSerminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni, powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawce
W tym terminie 0 powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepniona zostanie informacja, nie dtuzszym
niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga whiesienia opfaty, stosuje sie art. 15 ust.2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

§ 11. 1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem,
chyba ze $rodki techniczne uniemozliwiaja udostepnienia informacji w sposéb i w formie okreslone we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona zgodnie zwnioskiem, komérka merytoryczna
powiadamia pisemnie wnioskodawce oraz Sekretarz Gminy o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
zgodnie zz wnioskiem iwskazuje, w jaki spos6b iw jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona
niezwlocznie. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnieni
informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza
sie.

§ 12. 1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie informacji
publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktorej projekt sporzadza komérka merytorycznie
odpowiedzialna.

2. Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej zawiera takze imiona, nazwiska
i funkcje osob, ktore zajely stanowisko w toku postgpowania, oraz oznaczenie podmiotéw wymienionych
w art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, ze wzgledu na ktérych dobra
wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.

3. Uzgodniony z radca prawnym projekt decyzji komérka merytoryczna przedktada do podpisu Woijta.

4. Dokumentacj¢ zwigzang z trybem odwolawczym prowadzi Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z komorka
merytoryczna oraz radca prawnym.

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

2. jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponies¢ dodatkowe koszty
zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem ich udostepnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji
w forme wskazang we wniosku, pobiera sie od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom:

koszt kserokopii / wydruku jednej strony czarno-bialej w formacie:
a) A 4-0,30 zt,
b) A 3-0,50 zi;
zapis na ptycie CD-ROM wraz z nosnikiem 1,50zt / sztuka;

zapis na ptycie DVD wraz z nosnikiem 1,90 z!/ sztuka;
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przestanie informacji publicznej poczta elektroniczng — bezptatnie,
informacja przetworzona, od jednej strony A 4 — 5,00 zt.
3. W przypadku, gdy wysokos¢ optaty nie przekroczy jednorazowo 100 zt, opfata nie podlega pobraniu.

§ 14. W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji publicznej potwierdzonej za zgodnos¢
z oryginatem, stosuje si¢ oplaty wynikajace z z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;.

§ 15. Opfaty, o ktérych mowa w § 13 odpowiadaja kosztom zwigzanym z koniecznoscia przeksztalcenia
informacji w forme wskazana we wniosku. Ustalone optaty sa cenami brutto i obejmuja podatek VAT.
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Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji zasad publikowania i udostepnienia

DANE WNIOSKODAWCY informacji publicznej w

Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny.

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznej
(Dz. U. Z 2016 r. poz. 1764) zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym

CRTBRIGT b e, 3.0 Fompmaps oo e TS BT R TR e o T Lm0 s i F o s e e B g

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

o dostep do przegladania informaciji w urzedzie

o kserokopia

o pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACJI:*

o jako kserokopii / wydruku

o w formie elektronicznej

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM:*

o CD-ROM

o DVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:*

o Przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres .............ocooocoeeoeoeoooeeee
o Przestanie informacji poczta Na adres™™ .............c.coooo oo
o Odbiér osobiscie przez wnioskodawce

miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* proszg zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
** wypeic jesli adres jest inny niz podany wczesniejszym

Urzad Gminy Janowiec Koscielny zastrzega prawo pobrania optaty za udostepnienie informacji we

wskazanej we wniosku formie, w przypadku o ktorym mowa w art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnie 2001 r. o
/2

Uiyothuely

dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Z 2016 r. poz. 1764)



