WAJT GMINY
TYRAWA WOLOSKA

R.Org.0050.74.2017
ZARZADZENIE NR 74/2017
WOJTA GMINY TYRAWA WOLOSKA
z dnia 27 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
w Tyrawie Woloskiej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016r. poz. 446) oraz art. 10 ust.1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie informacji publicznej (Dz.U. z 2016 r. poz.1764 z pézn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam . Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Woloskiej”- zwang dalej Instrukcjg, stanowigcg Zalgcznik nr
1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wysokos¢ oplat za nosniki, na ktérych nastepuje udostepnienie informacji publicznej na
wniosek okresla Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Osoby odpowiedzialne za udzielanie informacji publicznej zobowigzuje do:

1. zapewnienia prawidiowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz
terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach
wilasciwosci rzeczowej

2. przedkiadania na wniosek Wéjta Gminy Tyrawa Wotoska sprawozdar i informacji na
temat realizacji prawa dostgpu do informacji publiczne;.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow w Urzedzie Gminy
w Tyrawie Woloskiej oraz kierownikom jednostek organizacyjnych i samodzielnym °
stanowiskom pracy.

§ 5. Nadzodr nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOJT INY

inz. Jan aniec






Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/2017
Woéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 27 grudnia 2017 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Woloskiej

§ 1. 1. Udostgpnianie informacji publicznych, znajdujacych sie¢ w posiadaniu Urzedu Gminy
w Tyrawie Woloskiej nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Tyrawa Woloska oraz na oficjalnej
stronie Urzedu Gminy w Tyrawie Woloskiej,
2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnodostepnych,
3) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.

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

3. Przykladowy wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, ktéry moze by¢ wykorzystany przez
Whnioskodawceg, okresla zalgcznik nr 1 do Instrukcji.

§ 2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$é za
udostgpnianie informacji publicznej, bgdacej w ich posiadaniu zgodnie z wlasciwoscia
rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Tyrawie Woloskiej
oraz szczegdtowych zakresach zadan.

§ 3. 1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy organizuja prace w sposob
gwarantujgcy realizacje prawa dostepu do informacji publiczne;.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe wylacznie
w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.

2. Czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzgdzie Gminy w Tyrawie Woloskiej zgodnie
z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§4. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Urzad Gminy
w Tyrawie Woloskiej przez komoérke wskazang w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy w Tyrawie Woloskie;.
2. Wzor rejestru o ktérym mowa w ust. 1 niniejszej instrukcji okresla zalgeznik nr 2 do
Instrukcji.
3. Pracownicy prowadzacy rejestr odpowiadaja za:
1) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskoéw - w przypadku, gdy
udostepnienie informacji bedacej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii,
2) niezwloczne poinformowanie wnioskodawcy o niemozliwosci realizacji wniosku -
w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie i zalatwienie nie lezy
w gestii pracownikéw Urzedu Gminy w Tyrawie Woloskiej.
3) Prowadzenie teczki spraw 1431 — teczka spraw o symbolu klasyfikacyjnym 1431,
hasle klasyfikacyjnym ,Udostgpnianie informacji publicznej”, kategorii
archiwalnej BES.

§ 5. Przy realizacii zadan wynikaiacych z ustawy o dostepie do informacii publicznei.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacii Nieiawnych wspéldziala 2z jednostkami
organizacvinymi Urzedu, w szczegdlnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje
mozliwos¢ udostepnienia informacji publiczne;.



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad udostgpnienia
informacji publicznej w  Urzedzie Gminy
Tyrawie Woloskiej

(miejscowosé, data)

DANE WNIOSKODAWCY: ¥
(imig i nazwisko/ nazwa firmy)
(adres zamieszkania/ siedziby firmy)

(telefon)
URZAD GMINY

W TYRAWA WOLOSKIE)

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)J 2)
Na podstawie art. 2 ust.1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z pdin. zm.) zwracam sie z wnioskiem
o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

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

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

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII PUBLICZNEJ: 3)

O Dostep do przegladania w urzedzie (JKserokopie(J Skan ([J Pliki komputerowe
NOSNIK:#

O ptyta CD/DVD L i1y [DrOSzE POUGES 5 ccorvereonse ivamssimimssmsinsmmansessissstsssiasss ssasasas
SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ: ¥

(] Przestanie informaciji pocztg Na adres: ...

(O Przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres: ..........oveiveinenccinnenncnnenenene

(O Odbiér osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z poin. zm.).
Przystuguje mi prawo do kontroli przetwarzania danych podanych we wniosku oraz dostepu do
nich zgodnie z w/w ustawa.

(podpis wnioskodawcy) 6)

1) Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe i ma charakter dobrowolny — s3 to dane umozliwiajace podmiotowi
udostepnienie wnioskowanej informacji w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem (lub wydanie decyzji odmawiajacej jej
udostepnienia); podanie numeru telefonu umozliwi niezwtoczny kontakt z wnioskodawca w przypadku koniecznosci
doprecyzowania wniosku; przetwarzanie danych wnioskodawcy odbywa sie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych, przy czym udostepnienie informacji nie jest warunkowane od wyrazenia zgody przez
whnioskodawce na przetwarzanie jego danych osobowych

2)  Formularz wniosku o udostgpnienie informacji publicznej ma charakter pomocniczego wzoru i korzystanie z niego jest
dobrowolne

3)  Prosze zakresli¢ wiasciwe pole

4)  Prosze zakresli¢ wtasciwe pole

5) Prosze zakresli¢ wtasciwe pole

6) Brak podpisu nie dyskwalifikuje wniosku



Zalgcznik nr 2
do Instrukcji w sprawie zasad udostepnienia
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Tyrawie

Wotoskiej
REJESTR WNIOSKOW
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
(WZOR)
; . . . Zatatwiaj 7
L.p. Da\?nmwu Imli’l:iizsvlr(l)s(;(azv'c‘;dms P»:ﬁgr;:gt w_:iss‘:l;?iﬁ?q: Data zatatwienia zals;t?;i%lr)li a Uwagi
i nazwisko)
1 2 3 4 5 6 7 8




Zaljcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 74/2017
Wojta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 27 grudnia 2017 r.

Wysokos¢é oplat za no$niki, na ktérych nast¢puje udost¢pnienie informacji

publicznej na wniosek

|Lp.‘ﬁ\lazwa ustugi

[ Wysokosé oplaty J

Skopiowanie  danych na  nosniki
CD),

DVD)

elektroniczne:
skopiowanie danych na plyte CD, (koszt zakupu plyty

skopiowanie danych na ptyte DVD, (koszt zakupu plyty

1.00,- z1
2.50 - 74

Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie
A4:

jednostronnie, w wersji czarno-biale;j,

dwustronnie, w wersji czarno-bialej,

0.50,- 7t (za kazdg kolejng
strong powyzej 10)

0.50,- 7t (za kazdq kolejng
strong)

Wydruk komputerowy

0.50 zt (za kazdg kolejng
strone)

Sporzadzenie kopii dokumentoéw lub danych w formacie
A3:

jednostronnie, w wersji czarno-biale;j,

dwustronnie, w wersji czarno-biate;j,

1.00,- zt (za kazdg kolejng
strone)
1.00,- zt (za kazdg kolejng
strong )

Przesylanie kopii dokumentéw lub danych przesylka
kurierska.

Przesytanie kopii dokumentow lub danych przesytka Wedlug cennika poczty
pocztowa. polskiej S.A.
Wedlug cennika firm

swiadczgcych ustugi
kurierskie

Przesylanie kopii dokumentéw lub danych przy pomocy
faksu:

strefa miejscowa

strefa zamiejscowa

za granice

Wyliczona przy
uwzglednieniu czasu
przesytu i kosztu
ppolgczenia telefonicznego

wg cennika TP S.A.




