Zarzadzenie Nr SK.0050.5.2013
Wojta GminySwierzno
z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie zasad daegiu do informacji publicznej w Uezizie GminySwierzno oraz wysokizi

opfat z tytutu kosztow poniesionych w tym zakresie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mafag0 r. o samogrzie gminnym (Dz. U.
Z 2001 r. Nr 142, poAd591 z pén. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust.stawy z dnia
6 wrze&nia 2001 roku o dogpie do informacji publicznych (Dz. U. Nr 11Zoz. 1198

z p&n. zm.) zargdzam, co naspuje:

§ 1. 1.Wprowadzam zasady dgsi do informacji publicznej w Uedizie Gminy Swierzno
stanowjce zafcznik Nr 1 do zargdzenia.

2. Zatwierdzam wzor wniosku o udeghienie informacji publicznej stanoyay zahcznik Nr 2 do
zarzdzenia.

§ 2. Wykonanie zaegizenia powierzam Sekretarzowi Gmigwierzno.

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1 do Zargdzenia
Nr SK.0050.5.2013
Wojta GminySwierzno

Z dnia 28 stycznia 2013 .

Zasady udosgpniania informacji publicznej w Urz edzie Gminy Swierzno oraz wysokdci

optat z tytutu kosztow poniesionych w tym zakresie

8 1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie praw&posio informacji publicznej jest ustawa
o dostpie do informacji publiczne.

§ 2. Informacy publiczry jest kada informacja o sprawach publicznych. W szczeg@ino
informacg publiczry stanows informacje dotycace wykonywania zadapublicznych oraz majku
publicznego. Informagjpubliczry s3 zawsze informacje wymienione w art. 6 ust. 1 ugtaw

§ 3. 1. Prawo do informacji publicznej podlega migaeniu w zakresie i na zasadach ékneych

w przepisach o ochronie informacji niejawnych omzochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ogranitaeze wzgtdu na prywatn& osoby fizycznej
lub tajemnie przedstbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji mbach petnjcych funkcje
publiczne, majcych zwigzek z petnieniem tych funkcji, w tym o warunkachwperzenia

i wykonywania funkcji, oraz przypadku gdy osobayézna lub przedsbiorca rezygnuj

z przystugugcego im prawa.

3. Odmowa udospnienia nformacji publicznej nagpuje w formie decyzji administracyjnej,
a odwotanie od tej decyzji rozpoznaje &i terminie 14 dni.

8 4. Prawo do informacji publicznej obejmuje upréemma do:

1) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskami@ormacji przetworzonej, w takim zakresie
w jakim jest to szczegolnie istotne dla intereshlgznego,

2) wgladu do dokumentow uegdowych,

3) dostpu do posiedzeRady Gminy i komisji Rady Gminy.

§ 5. l.Informacja przetworzona to taka, ktorej uelmsienie wymaga zebrania lub zsumowania
informacji znajdujcych s¢ w dokumentach dogbnych w Urzdzie.

2. Udostpnienie informacji przetworzonej wymaga oceny cegpstpnienie takiej informacji jest
szczegOlnie istotne dla interesu publicznego. Waziki z tym naley uwzgkdni¢c migdzy innymi
zakres informacji i celow& dziatania zwdazanego z przetwarzaniem informacji.

3. Odmowa udosgpnienia informacji przetworzonej wymaga wskazaniazasadnieniu, dlaczego

udostpnienie takiej informacji nie jest szczegolnie tamdla interesu publicznego.



4. Informacja przetworzona, ktéra powstata dla zelir dzialania Urgdu, atake informacja
przetworzona ju chatby raz udosipniona, a ktéra jest nadal aktualna traci charaktiErmacji
przetworzonej i jest udaginiana w zwykiym trybie.

§ 6. Udosgpnienie informacji publicznej nagiuje:

1) poprzez Biuletyn Informacji Publicznej,

2) na wniosek,

3) poprzez wytaenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie gpaich.

§ 7. 1. Informacja publiczna, ktora nie zostatasigmiona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostpniana na wniosek.

2. Jeeli wniosek ma charakter ustny, o ile to jestzitwvee, informacja powinna kiyudostpniona
niezwtocznie ustnie lub pisemnie.z@& ze wzgeédu na okolicznéci sprawy informacja nie nie
by¢ udostpniona niezwtocznie, natg pouczy wnioskodawe¢ o mazliwosci wniesienia wniosku
pisemnego.

3. Whniosek pisemny wymagany jest weznie wtedy, kiedy informacja publiczna nie iaoby
udostpniona niezwtocznie w formie ustnej lub pisemnejce@a czy informacja nmie by
udzielona niezwtocznie naitg do osoby zobowizanej do udzielenia informaciji.

4. Udostpnienie informacji na wniosek pisemny rggmtje zawsze na gnie.

8 8. 1. Wniosek powinien zawigér@znaczenie osoby lub podmiotgdhcego wnioskodawg tres¢
kierowanego pytania, podpis. Wnioskodawcazenponadto okidi¢ forme, w jakiej domaga si
udostpnienia informaciji.

2. Wniosek o udogpnienie informacji publicznej powinien byzawsze zgtaszany wzyku
polskim.

3. Wz6r formularza wniosku okila zahcznik Nr 2 do zaradzenia.

4. Formularz jest dogbny w sekretariacie Ugdu oraz na stronie internetowej Gminy.

5. Nie zt@enie wniosku na formularzu nie ma wplywu na spaszpatrzenia sprawy.

8 9. Dopuszcza simazliwos¢ kserowania informacji albo jej wydruk lub przes&amnformacii
publicznej albo jej przeniesienie na odpowiedniyprechnie stosowany §rok informacji.

§ 10. Tworzy si rejestr wnioskow o udoginienie informacji (zaicznik nr 1 do zasad
udostpniania informaciji). Rejestr prowadzi sekretaridizedu Gminy.

8 11. 1. Udosfpnienie informacji publicznej na wniosek ngstje bez zbdnej zwtoki, nie paniej
jednak nk w terminie 14 dni od dnia ztenia wniosku z zastrzeniem ust. 2.

2. Jeeli informacja publiczna nie nie by udostpniona w terminie 14 dni od dnia z&nia
wniosku naley w tym terminie powiadondi wnioskodawe o przyczynach opdienia oraz
o terminie udospnienia informacji nie diiszym jednak i dwa miesice od dnia zigenia

whniosku.



§ 12. 1. Dosfp do informaciji jest bezptatny w formach:

1) informacja ustna,

2) wglad do dokumentéw uerlowych,

3) wstp na posiedzenia organow kolegialnych,

4) przestanie informacji nieprzetworzonej paczlkektroniczg.

2. Jeeli udostpnienie informacji publicznej wie st z dodatkowymi kosztami zezanymi ze
wskazanym we wniosku sposobem uepsienia lub konieczrigia przeksztalcenia informacji

w forme wskazagn we wniosku pobiera siod wnioskodawcy optat okreslong w tabeli:

Lp. Pozycja kosztow War6 tagczna brutto
(zh)
1 | Kserowanie/wydruk 1 strona formatu A4 (czarnddjia 0,50 zt
2  Kserowanie/wydruk 1 strona formatu A4 (kolor) an
3 | Kserowanie/wydruk 1 strona formatu A3 (czarndd)ia 1,00 zt
4  Kserowanie/wydruk 1 strona formatu A3 (kolor) @A
5 | Segregator 12,00 zt
6  Teczka wizana/skoroszyt tekturowy 3,00 zt
7  Koperta mata A6/A5 0,50 zt
8 Koperta A4/A3 1,50 zt
9 | Zapis informacji na dysku CD 3,50 zt
10 Zapis informaciji na dysku DVD 6,00 zt
11 Za skanowanie 1 strona dokumentu formatu A5/R4/A 5,00 zt
12 Za wykonanie jednej strony opracowania analitycon 10,00 zt
przepisania tekstu (dokumentu przeksztatconegtobha
formatu A4

3. Za przestanie informacji pogzpobiera sj optat pocztows w wysokaci stanowjcej koszt

nadania listu poleconego za zwrotnym potwierdzerodiioru.

4. Optat wnosi sé na rachunek bankowy Usdu Gminy wSwierznie
Nreg®300000008607520000010

5. W sytuacji okrélonej w ust. 2 naley przestrzeganastpujacego trybu pogpowania:

1) w terminie 14 dni od dnia ztenia wniosku powiadoraiwnioskodawe o wysokdci optaty,

2) udosgpnienie informacji nagpuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnm$&wcy,



chybaze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniogkaakresie sposobu lub formy
udostpnienia informacji albo wycofa wniosek. Nie udgstia s¢ informacji w formie wskazanej

we wniosku, jeeli wnioskodawca nie wnidst optaty.

§ 13. 1. Udosipnienie informacji publicznej na wniosek ngmije w sposob i w formie zgodnym
z wnioskiem, chybaze posiadanérodki techniczne tego nie umwiaj 3.

2. Jeeli informacja publiczna nie nie by udostpniona w sposob lub w formie oktenych we
wniosku powiadamia sipisemnie wnioskodawco przyczynach braku mtiwosci udostpnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jakioséb lub, w jakiej formie informacja e
by¢ udostpniona niezwtocznie.

3. W przypadku, jeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawua ztazy wniosku
o udos¢pnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanyelpowiadomieniu, pogpowanie
0 udostpnienie informacji umarzagivydapc decyzg.

8 14. Kierownik Referatu Ksigowasci oraz samodzielne stanowiska odpowiadza sprawne
i terminowe przekazywanie informacji publicznychdpegapcych udosgpnieniu w BIP z zakresu
swojego dziatania.

§ 15. 1. Posiedzenia Rady Gminy oraz komisji Radyry 3 jawne i dosipne.

2. Informacje o terminach posiedz&ady Gminy i komisji Rady Gminy oraz ich przedmec
umieszcza gina tablicy ogtoszeRady.

3. Ograniczenie dogtu do posiedzetych organdéw z przyczyn lokalowych lub techniczmyde
moze prowadzi do nieuzasadnionego degsti tylko wybranym podmiotom.

4. Z posiedze Rady Gminy sporgiza s¢ protokoty, ktore s publikowane w Biuletynie Informaciji
Publicznej

5. Z posiedze komisji Rady Gminy sposriza s¢ protokoty, ktdre s udostpniane
do powszechnego wglu w godzinach pracy Ugdu przez pracownika obstugi Rady Gminy
Swierzno.

8 16. Informacje publiczneggdakze udosgpniane poprzez wylenie lub wywieszenie na tablicach
znajdupcych sé w Urzedzie Gminy i w solectwach. Wten sposob upowszexiai
S3 W szczegolnéri podstawowe informacje zgdane z pragcUrzedu.

8 17. Informacje publiczne, ktére zostaly udpsione na wniosek lub poprzez wytmie
lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dgstych g oznaczane nagiujgcymi danymi:

1) podmiot udospniajgcy informacg,

2) okr&lenie tazsamdci osoby, ktora wytworzyta informagjub odpowiada za téé informacji,

3) dat udostpnienia.



Zahcznik Nr 2 do Zargdzenia
Nr SK.0050.5.2013

Wojta GminySwierzno
Z dnia 28 stycznia 2013 .

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i ImE / Jednostka: ........cccceeeeiviiiiieieeeeeeeeeeeeeee e
NI PESEL/ REGON: ... i e e e et
AAIES: e s

NI telefONU: .

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dpst do informacji publicznej z dnia 6 wigea 2001 r.
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198) zwracane & pragsba o udosgpnienie informacji w nagpujacym
zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSEPNIANIA INFORMACJI:*

dostp do przegldania informacji w urgdzie kserokopia pliki komputerowe
O O O
RODZAJ NGSNIKA:*
dyskietka 3,5 CD-ROM
O O

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:
O Przestanie informacji pocgelektroniczig pod adres ..........ooeveviviiiiiiiiiiiis s creeeeersss e e e e
O Przestanie informacji POGZPOA @dreS™ ... ...

0 Odbiér osohicie przez wnioskodawc

Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnistawy o ochronie danych osobowych z dnia
29.08.1977 r. (Dz. U. Nr 133 poz. 833 zp6zm.)

Miejscowd¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

*prosze zakreli¢ wtasciwe pole krzyykiem

**wypetni¢ jesli adres jest inny ripodany wczéniej

Urzad zastrzega prawo pobrania opfaty od informacji udstepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dogpie do
informacji publicznej.



Zakgcznik Nr 1
do zasad udggbniania
informacji publicznej w Urgdzie GminySwierzno

REJESTR WNIOSKOW
0 udosgpnienie informacji publicznej

Data | Nazwisko, Przedmiot Zatatwiap| Data Sposoéb | Powiado | Przekazan Uwagi
wplywu/z imig i whniosku cy zalatwieni zatatwieni miono owg
gtoszenia/ adres lub wniosek(n a a wihasciwos
wniosku nazwa i azwisko, ci
adres imig,
zgtaszaic komérka
ego organizac
yjna)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




