WOJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 21 ZARZADZANIE Nr 5/2013

Woéjta Gminy Somonino
z dnia 08.01.2013 r.

w sprawie zasad i trybu udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w

Somoninie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiagzku z art. 4 ust. 1 pkt 1, art. 15 ust. 1 i art. 23¢
ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 11982 p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje :

1.

2.

§1
Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Somoninie odbywa sie na
zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112/ poz. 1198 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o niniejsze
zarzadzenie.
Ograniczenie dostegpu do informacji publicznej moze wynika¢ wylacznie z ustaw.

§2

Udostepnienie informacji publicznej nastepuje poprzez:

1.

NV eEwD

*®

zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

umieszczenie informacji publicznej na tablicy ogloszen Urzedu.

zapewnienie wgladu do dokumentacji urzedowe;.

przestanie informacji poczta elektroniczna.

wstep na posiedzenia organow kolegialnych gminy.

udzielanie informacji ustnej.

udostepnianie dokumentacji w celu wykonania kserokopii, zdje¢, odpisow, wypisow i
notatek.

przegranie danych na ptyt¢ CD.

przestanie informacji poczta.

§3

. Wniosek o udzielanie informacji publicznej mozna ztozyé w formie ustnej, pisemnej

lub przesta¢ drogg elektroniczna. Nie wymaga on uzasadnienia, z zastrzezeniem ust. 3,
ale powinien on okresla¢ czy wnioskodawca zamierza ponownie wykorzystywaé
udostgpnione informacje.

. Informacja publiczna, ktéra wymaga przygotowania lub przetworzenia udostepniona

Jest na podstawie pisemnego wniosku lub sktadanego osobiscie do protokotu.

. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazaé¢ zakres, w jakim

uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegélnie istotne dla interesu publicznego.
Wzér wniosku o udostgpnienie informacji publicznej stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Wnhiosek, o ktérym mowa w ust. 2 sklada si¢ w Punkcie Obstugi Interesanta.



§4
Dokumenty urzgdowe z zakresu dzialania Rady Gminy Somonino udostepnia sie w komorce
Obstugi Rady Gminy, natomiast dokumenty urzedowe z zakresu dziatania Woéjta Gminy w
poszczegolnych komdrkach merytorycznych urzedu.

§5
1. Dostep do informacji publicznej w formach okreslonych w §2 w pkt. 1-6 jest
bezptatny.
2. Zaudostepnianie informacji w pozostatych formach nalezy uisci¢ oplate:
1) za sporzadzenie kserokopii dokumentu lub wydruku komputerowego:
a) format A-4 — 0, 30 z! brutto za jedng strong,
b) format A-3 — 0,40 z! brutto za jedna strone.
2) za przegranie informacji na ptyt¢ CD bedaca wiasnoscia urzedu- 3zt brutto.
3) za przestanie informacji pocztowej pobiera si¢ dodatkowo koszty przesytki
pocztowej.
§6
Oplaty za udostepnienie informacji publicznej wnioskodawca wnosi do kasy urzedu (za
potwierdzeniem) lub na rachunek bankowy urzedu.

§7

1. Udostepnienie informacji publicznej na pisemny wniosek zainteresowanego nastepuje
niezwlocznie, nie dtuzej niz 14 dni od daty jego wpltywu do urzedu z zastrzezeniem
ust. 2.

2. W przypadku opracowania informacji, ktéra wymaga przetworzenia wlasciwa
komorka organizacyjna urzedu przedstawia zadany zakres informacji w terminie 14
dni od daty wptywu wniosku lub jezeli to nie mozliwe, powiadamia wnioskodawce
o terminie, w jakim udostepni informacje, termin ten nie moze byé dhuzszy niz 2
miesiace od dnia zlozenia wniosku.

§8
Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania w przypadku
wycofania wniosku nastgpuja w drodze decyzji administracyjnej, ktore przygotowuja
pracownicy odpowiednich komorek.

§9

1. Udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego jej wykorzystania nastepuje

na wniosek, gdy:
1) informacja publiczna nie zostata udostgpniona w BIP
2) informacja publiczna nie zostata udostepniona na tablicy ogloszen Urzedu
3) informacja publiczna nie zostata udostepniona w centralnym repozytorium
4) wnioskodawca zamierza wykorzysta¢ informacje publiczng na innych warunkach
niz zostaly dla tej informacji okreslone

2. Wz6r wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej stanowi zalacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia.



§10
1. Okresla si¢ nastgpujace warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej,
pozyskanej od Urzedu:
1) poinformowanie urzgdu o zrédle, czasie wytworzenia i pozyskania informacji
2) wykazanie obowiazku dalszego udostgpniania w pierwotnie pozyskanej formie
3) poinformowaniec o zakresie i sposobie przetworzenia informacji ponownie
wykorzystywanej
2. Urzad ponosi odpowiedzialno$¢ jedynie za informacje udostepnione innym
uzytkownikom w niezmienionej przez wnioskodawce formie i tresci, pod warunkiem
zachowania wymogdow okreslonych w ust. 1

§11
1. Za udost¢pnienie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania
pobierana jest oplata, jezeli jej ponowne przygotowanie wymaga poniesienia
dodatkowych kosztow
2. Oplatg ustala si¢ w oparciu o koszt, czas przygotowania i przekazania informacji w
sposob 1 formie okreslonych przez wnioskodawce

§12
1. Informacj¢ o wysokosci naliczonej oplaty oraz o warunkach ponownego
wykorzystania informacji przekazuje si¢ wnioskodawcy oferte, na ktora moze on w
terminie 14 dni od dnia jej otrzymania zlozy¢ sprzeciw do Wojta z powodu
naruszenia przepisow ustawy
2. Wit rozpatruje sprzeciw w drodze decyzji, od ktérej stuzy odwotanie

§13
Wniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej rozpatruje sie bez zbednej zwloki
nie pozniej niz w terminie 20 dni od dnia otrzymania wniosku. W sprawach szczegllnie
skomplikowanych mozna przedluzy¢ zatatwienie sprawy o kolejne 20 dni informujac o tym
wnioskodawece.

§14
Wykonanie rozpatrzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 15 q\?"}')d/xry[/(/d

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. v g

mgr Marian Kryfé:cwski

Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2013
Wéjta Gminy Somonino z dnia
08.01.2013 .




Somonino, dnia.....................

URZAD GMINY
W SOMONINIE
ul. Ceynowy 21

83-314 Somonino

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

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

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACJI*

Dostep do przegladania . .
informacii w Urzedzie E] Kopia papierowa D Wydruk komputerowy | [ |
Poczta Elektroniczna L] Ptyta CD-ROM | [ ] kserokopia ]

*zakresli¢c wlasciwe pole znakiem x

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

1. Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres: ............oovueeveevneinenenein... *
2. Przestanie informacji pocztana adres: ................o.oieeeieeiiiie i *
3. 0dbidr 0sobisty W dniu! ..o *

*zaznaczyc’ wlasciwa forme przekazu informacii

[0 Nie zamierzam ponownie wykorzystywa¢ informacji udostepnione mi na podstawie wniosku.

Oswiadczenie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danvch osobowych zeodnie = ustawq z dnia

29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 13 3, poz.833 ze zm.)

(podpis wnioskodawcy)
SPOSOB ZALAWIENIA WNIOSKU:

Data przekazania informacji..................................



Wysokos¢ pobranej optaty (w przypadku jesli opfata jest pobierana)....................

(stownie:............ e e,

(telefon)

................................................... )

Zal. Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2013

Wéjta Gminy Somonino z dnia 08.01.2013 r.

WNIOSEK

O ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Nazwa podmiotu zobowiazanego

I.Informacje o wnioskodawcy

D LLA. Wnioskodawca

Imig i nazwisko/nazwa:

D 1.B. Pelnomocnik

Imig i nazwisko:

L

)L

l

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencii Adres zamieszkania (albo adres do korespondenciji jezeli jest

Jjezeli jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w
przypadku dorgczenia droga elektroniczna dodatkowo adres
poczty elektroniczne;j:

inny niz adres zamieszkania), a w przypadku doreczenia droga
elektroniczng dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Numer telefonu (opcjonalnie):

Numer telefonu (opcjonalnie):

— |l

II. Zakres ponownego wykorzystywania udostepnione;j informacji publicznej

Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepic do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198, z pozn. zm")

WNOSZ¢ 0:

1I. A. [J udostepnienie informacji Zakres informacii publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania

IL. B. [] przedstawienie oferty Zakres informacji publicznej, ktorej dotyczy wniosek:

zawierajacej warunki ponownego
wykorzystywania informacji
publicznej lub wysokos¢ oplat,

o ktorych mowa w art. 23¢c ust. |
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostgpie do informacji publiiczne;j,

albo zawiadomienie o braku Zr6dto oraz miejsce publikacji warunkow ponownego wykorzystywania
ograniczenia warunkami jej (w przypadku informacji pozyskanej z Internetu poda¢ adres dostepu):

ponownego wykorzystywania"

Format danych informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

HI. Cel ponownego wykorzystania informacji publicznej

D cel komercyjny l:l cel niekomercyjny

1V. Sposob i forma przekazania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

IV. A. Sposob i forma przekazania informacji“‘D odbior osobisty ‘:I przestac poczta D przestac srodkami komunikacji

elektronicznej




B. Sposob przygot: ia informacii (nie dotyczy komunikacji elektronicznei):
kopia na papierze Oﬁ ptyta CD inny nos$nik (podac jaki): [ I

C. Fo rzekazania informacji:
tekst "ﬁ obraz/grafika

1V. D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku J
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie Zrodtowym)*:

Miejscowos¢ i data sporzadzenia wniosku podpis wnioskodawcy / pelnomocnika

miejscowosé data

IPodmiol, o ktérym mowa w art. 23a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie o informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pozn. zm.)

"' Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w dz. U. 22002 r. Nr 133, poz. 1271,z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64. poz, 656 i Nr 132, poz. 1110
z 2010 r.nr 192, poz. 1223 oraz 2 2011 r. Nr 204, poz. 1195

" Dotyczy wnioskodawcy, ktory posiada informacje publiczng i zamierza ja ponownie wykorzystac. lub wnioskodawcy, ktory zamierza wykorzystywac
informacje publiczng na warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okreslone

" Wybér sposobu przekazania dotyczy takze ewentualnej decyzji administracyjnej wydanej w wyniku negatywnego rozpatrzenia wniosku (adres poczty
clektronicznej) zostanie w takim przypadku wykorzystany w celu wskazania adresu elektronicznego. z ktérego adresat moze pobraé decyzje i pod ktora powinien
dokonac potwierdzenia dor¢czenia dokumentu) albo oferty zawierajacej warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej, albo zawiadomienia o
braku ograniczenia warunkami jej ponownego wykorzystywania.

" Format zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 15 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z 2005 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 t. nr 127, poz. 817,z 2009 1. Nr 157, poz.
1241,z 2010 . nr 40, poz. 230 Nr 167, poz. 1131 i Nr 152, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 112, poz. 654, Nr 185, poz. 1092 i Nr 204, poz. 1195).



