ZARZADZENIE Nr 97/2021
WOITA GMINY SKOMLIN

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej przez Urzad Gminy Skomlin

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834), art. 4 ust. 1 i art. 15 ust.
1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020, poz.
2176; 2 2021 r. poz. 1598, 1641) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Skomlin, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Okredla sie wysokos¢ optat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji publicznej
w forme wskazang we wniosku, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Skomlin.

§4. Koordynacje dziatan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej powierza sie
Sekretarzowi Gminy.

§5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 97/2021
Wéjta Gminy Skomlin

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Skomlin

§1.1. Informacja publiczna podlega udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonym
w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz w przepisach
wykonawczych do ustawy.

2. Udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie Gminy Skomlin realizowane jest
poprzez:
1) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skomlin
(bip.skomlin.akcessnet.net),
2) zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu Gminy Skomlin (www.skomlin.pl),
3) zamieszczanie w zamykanych tablicach ogtoszer znajdujacych sig w Urzedzie Gminy,
4) umozliwienie uczestniczenia w posiedzeniach Komisji i Sesji Rady Gminy,
5) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

3. Nie udostepnia sie informacji publicznej w granicach ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, w przypadkach gdy:
1) zadana informacja jest opublikowana w BIP,
2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych,
3) udostepnienie danych naruszy prywatnos¢ osoby fizycznej lub  tajemnice
przedsiebiorstwa, chyba ze osoby te zrezygnuja z przystugujacego im prawa do ochrony,
4) udostepnianie danych okreslajg przepisy innych ustaw szczegdlnych.

4. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP, wnioskodawcy
wskazuje sie jej umiejscowienie w zasobach BIP, poprzez podanie doktadnej sciezki dostepu
ze wskazaniem odnoénika do publikacji lub wskazujac kolejne zaktadki.

§2.1. Do udzielania informacji publicznej zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Gminy
Skomlin, w zakresie wykonywanych obowigzkdw stuzbowych, okreslonych zakresem
czynnosci.

2. Ogtoszenia/obwieszczenia/wykazy i inne, podlegajgce podaniu do publicznej
wiadomoéci w drodze wywieszenia na tablicach ogtoszeri Urzedu Gminy, pracownik
odpowiedzialny umieszcza na tablicy podajac okres publikacji informacji.

§3.1. Po wptywie wniosku i zarejestrowaniu jest on dekretowany na pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie odpowiedzi.

2. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku ustala zakres czynnosci oraz
dokonuje oceny pod wzgledem koniecznosci poniesienia dodatkowych kosztow w zwigzku ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji lub przeksztatceniem informacji
w forme wskazana we wniosku. W przypadku powstania ww. kosztéw pracownik
powiadamia wnioskodawce o wysokosci optaty w terminie wynikajacym z art. 15 ust. 2 udip



tj. 14 dni od ztozenia wniosku. Opfaty ustalane sg w oparciu o zasady okreslone w zatgczniku
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Odpowiedzi na wniosek oraz decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej lub
umorzenie postepowania o udzielenie informacji publicznej podpisuje osoba
odpowiedzialna.

4. Po zatatwieniu sprawy wniosek wraz z odpowiedzig przekazuje sie Sekretarzowi Gminy.

8§4.1. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze,
prowadzonym w formie elektronicznej przez Sekretarza Gminy.

2. Rejestr zawiera: date wptywu wniosku, imie, nazwisko i adres lub
nazwe i adres wnioskodawcy, wnioskowany zakres udostepnienia informacji, forme
udostepnienia informacji, pracownika odpowiedzialnego, termin udzielenia odpowiedzi, date
i sposob zatatwienia wniosku.




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 97/2021
Wojta Gminy Skomlin

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Optaty za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia
lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji publicznej w forme wskazang we wniosku

1. W przypadku poniesienia przez Urzad Gminy Skomlin dodatkowych kosztéw zwigzanych
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej, badz
przeksztatceniem informacji w forme wskazang we wniosku, od wnioskodawcy pobiera
sie optate w wysokosci odpowiadajacej poniesionym kosztom.

2. Wysokoé¢ optaty odpowiada adekwatnym do poniesionych i rzeczywistym kosztom
zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku.

3. Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniona jest
informacja publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia:

a) koszt wydruku kserokopii czarno-biatej w formie A-4 wynosi 0,50 zt za kaida

rozpoczetg strone,
b) koszt wydruku kserokopii czarno-biatej w formacie A-3 wynosi 0,80 zt za kazda

rozpoczetg strone,
c) koszt wydruku kserokopii w kolorze w formacie A-4 wynosi 1,50 zt za kaida

rozpoczetg strone,
d) koszt wydruku kserokopii w kolorze w formacie A-3 wynosi 2,50 zt za kazda

rozpoczeta strone,
e) zapis na ptycie CD/DVD wraz z no$nikiem 5,00 zt za sztuke.

4. Woysokoé¢ opfat za przestanie informacji przesytka pocztowg lub kurierskg ustala sig
wedtug cennika ustug operatora pocztowego lub firmy $wiadczacej ustugi kurierskie.

5. Optat wymienionych w punkcie 3 nie pobiera sig, jezeli ich wysokosC nie przekracza
jednorazowo 4,00 zi.




