ZARZADZENIE NR 3/2015
WOJTA GMINY HANNA
z dnia 4 marca 2015 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat

Na podstawie art.4 ust.1 pkt.1, art.10 i art.15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia
2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2014, poz.782 z pozn.
zm.) w zwiagzku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz.594 ) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie udostepniania informacji publicznej w
Urzedzie gminy Hanna” zwang dalej Instrukcjg, stanowigcy zatacznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§2

Wysoko$¢ optat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze
wskazanym sposobem udostepniania okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Kierownikdw referatéw oraz samodzielne stanowiska zobowigzuje sie do:

1. Zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publicznej
oraz terminowosci zatatwiania wnioskdw o udostepnienie informacji
publicznej w ramach wtasciwosci rzeczowej referatu.

2. Przedktadania na wniosek Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy
sprawozdan i informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacji

publicznej.
§4

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

AWMLY N




Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3/2015
Woéjta Gminy Hanna
z dnia 5 marca 2015 roku

Instrukcja
w zasad sprawie udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Hanna.

§1

1.Udostepnianie informacji publicznych znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu
Gminy Hanna nastepuje poprzez:

a) ogfaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Hanna,

b) wywieszenie lub wytozenie w miejscach ogdlnie dostepnych,

c) udostepnienie na wniosek zainteresowanego

2.Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Hanna jest udostepniana na wniosek.

3.Wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust.2 okresla zatgcznik nr 1 do Instrukcji.
§2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

a) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzagd Gminy Hanna,

b) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow Urzedu
Gminy Hanna

c) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne
stanowiska w Urzedzie Gminy Hanna wystepujgce zgodnie z zapisami w
regulaminie organizacyjnym urzedu,

d) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé zarzadzenie Wojta Gminy Hanna
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci

opfat.



§3

1.Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej,
bedgcej w posiadaniu kierowanych przez nich referatéw, zgodnie z
wiasciwoscig rzeczowq okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Hanna oraz szczegdtowych zakresach zadan realizowanych przez te referaty.
2.0soby  zatrudnione na samodzielnych  stanowiskach ponoszg
odpowiedzialno$¢ za udostepnienie informacji publicznej, bedacej w ich
posiadaniu zgodnie z wifasciwoscig rzeczowag okreslong w regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Hanna oraz w szczegdtowych zakresach zadan.

§4

1.Kierownicy oraz samodzielne stanowiska organizujg prace w sposob
gwarantujgcy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej.

2.Whnioski, o ktérych mowa w § 1 pkt 3 kierowane sy do referatu
Organizacyjnego.

3.Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest
mozliwe wytacznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzgcego z

zasobhow Urzedu.

4.Czynnoéci, o ktérych mowa w ust.3 dokonuje pracownik bedacy
uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujgcego w Urzgdzie
Gminy Hanna, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§5

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w
rejestrze wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez
Urzad w referacie Organizacyjnym Urzedu, zwanym dalej rejestrem.

2. Wz6r rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do Instrukgji.
3. Pracownicy odpowiadajq za:

1) kontrole terminowosci zatatwiania zarejestrowanych wnioskow- w
przypadku, gdy udostepnienie informacji bgdacej przedmiotem wniosku,
lezy w ich gestii,



2) niezwtoczne przekazanie wniosku organowi wtasciwemu do rozpatrzenia
i zatatwienia sprawy- w przypadku zarejestrowania wniosku, ktdérego
rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w ust.3 pkt 2, nalezy
niezwtocznie powiadomi¢ wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz
jednego referatu, kazdy z tych referatow rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wiasciwosci rzeczowe;.

§6

Jezeli przedmiotem whniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu, niezbedng
dokumentacje nalezy wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu,
badZ tez udostepni¢ jg bezposrednio w lokalu archiwum zaktadowego na
zasadach okreslonych w przepisach.

§7

Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Pethomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata z jednostkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegoélnosci w uzasadnionych przypadkach
opiniuje mozliwosc udostepnienia informacji publicznej.




Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 3/2015
Wojta Gminy Hanna
z dnia 5 marca 2015 roku

Wysokos¢ optat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze
wskazanym sposobem udostepniania.

§1

Wysokos$¢ optat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku
wskazanym we wniosku sposobem, udostepniania:

1. koszt kserokopii czarno-biatej w formacie:
A-4 0,50 zt./odbitka- strona
A-3 1,00 zt./odbitka- strona
2. koszt wydruku czarno-biaty w formacie:
A-4 0,50 zt./strona
A-3 1,00 zt./strona

3. koszt wydruku i kserokopii w kolorze w formacie:
A-4 0,70 zt./strona
A-3 1,20 zt./strona
1. zapis na ptycie CD-ROM wraz z no$nikiem 1,50 =z,
2. zapis na ptycie DVD-ROM wraz z no$nikiem 2,00 zt.
§2

Optaty, o ktérych mowa w § 1 sg uiszczane :

1. w kasie Urzedu Gminy Hanna

2. przelewem na rachunek Urzedu Gminy Hanna
Bank Spdtdzielczy Biata Podlaska O. w Hannie
Nr. 18 8025 0007 0260 1863 2000 0020

§3

Odstepuje sie od pobrania optat, jezeli koszty kserokopii i wydruku nie
przekraczajg 3,00 zfote.

e



Zatacznik Nr 2 do

Instrukcji w sprawie zasad

udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Hanna.

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

(wzor)
Lp. | Data Imieg i Zatatwiajacy Data Przekazano | Uwagi
wptywu nazwisko i whniosek(imie i | zatatwienia wg
whiosku adres lub nazwisko, wiasciwosci
nazwa i adres komorka
whnioskodawcy | organizacyjna)
1 2 3 4 5 6 7




Zatgcznik Nr 1 do

Instrukeji w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Hanna.

Whioskodawca:

(imie i nazwisko lub nazwa firmy,adres, telefon ew. adres e-mail) Urzad Gminy Hanna
Hanna 43B
22-220 Hanna

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art.2 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Sz.U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) wnosze o udzielenie informacji dotyczacej:

Jednoczesnie , na podstawie art.14 ust.1 powotanej ustawy, wnosze o udostepnienie mi
powyzszych informacji w nastepujacy sposéb’:

1 udostepnienie dokumentow do przeglagdania ew. kopiowania w urzedzie , w
uzgodnionym terminie

71 przestanie informacji pocztg elektroniczng na podany adres

[ przestanie informacji pocztg na p[oddany adres w formie zapisu na’: ptycie CD, plycie
DVD
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W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997
roku (tj. Dz.U. Nr 101 z 2002 r.,p0z.926)).
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miejscowosc i data podpis wnioskodawcy

Pouczenie:

Zgodnie z art.13 ust.1 ustawy o dostepie do informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbgdnej zwioki, nie poiniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zfozenia wniosku> Jezeli informacja nie moie by¢ udostgpniona w tym terminie, Urzad
Gminy Hanna powiadamia wnioskodawce o powodach opdznienia i terminie, w jakim udostepni informacig, nie diuzszym
jednak niz 2 miesigce od daty ztozenia wniosku.

! zaznaczy¢ whaciwe
? podkresli¢ wybrang forme



