ZARZADZENIE Nr 107/2019
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 16 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Sochocin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ze zm.) w zwiazku z art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz.1429) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Sochocin” stanowigce zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych oraz
samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Gminy Sochocin.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikdéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Sochocin do
zapoznania oraz zapewnienia przestrzegania przez podlegltych pracownikow ,,Zasad
udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Sochocin™.

§ 3. Naczor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 69/2016 Wdjta Gminy Sochocin z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Sochocin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 107/2019
Wéjta Gminy Sochocin

z dnia 16 grudnia 2019 r.

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
W URZEDZIE GMINY SOCHOCIN

§ 1. Udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy Sochocin

nastepuje poprzez:

1) udostepnianie na stronie internetowe] gminy Sochocin www.sochocinpl -

w biuletynie informacji publicznej;

2) wylozenie lub wywieszanie w miejscach ogélnie dostepnych w Urzedzie Gminy Sochocin;
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego, w przypadku gdy informacja publiczna nie
zostata udostepniona w sposob okreslony w punkecie 1.

§ 2. Uzyte w ,,Zasadach udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Sochocin”
okreslenia oznaczajg:

1) ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej ( Dz.U.
z 2019 t. poz. 1429);

2) informacja publiczna — kazda informacja w sprawach publicznych w rozumieniu ustawy
wymienione] w punkcie 1, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, w szczegélnosci w postact
papierowej, elektronicznej, dzwigkowej, wizualnej lub audiowizualnej;

3) gmina - gmina Sochocin;

4) Wojt — Wéjt Gminy Sochocin;

5) Skarbnik - Skarbnik Gminy Sochocin;

6) Sekretarz — Sekretarz Gminy Sochocin;

7) Urzad — Urzad Gminy Sochocin;

8) komorka organizacyjna — wydzial, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne stanowisko pracy
funkcjonujgce w Urzedzie;

9) wiodaca komorka organizacyjna — komorka organizacyjna odpowiadajgca za terminowa
realizacje wniosku;

10) koradrka wspotpracujgca — komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna gminy,
posiadajaca informacje publiczna;

11) kierownik, kierownik komorki organizacyjnej — kierownik wydziatu, Urzedu Stanu

Cywilnego, lub samodzielne stanowisko pracy;



12) jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne gminy;
13) biuletyn informacji publicznej - biuletyn informacji publicznej na stronie internetowe;]

gminy Sochocin www.sochocin.pl;

14) zasady udostepniania informacji publicznej —,,Zasady udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy Sochocin”.

§ 3. 1. Informacje publiczne powinny by¢ udostepniane w biuletynie informacji publicznej
z uwzglednieniem danych wymienionych w art. 6 ust.6 ustawy.

2. Odpowiedz na wniosek dotyczacy informacji publicznej udostepnionej w biuletynie
informacji publicznej zawiera link do miejsca, w ktérym znajduje sie wnioskowana
informacja.

§ 4. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w biuletynie informacii
publiczrej jest udostepniana na wniosek.

2. Wniosek o udostepnienie informacji publiczne] moze by¢ zlozony w formie pisemnej
w postaci papierowe] lub elektronicznej — w szczegoélnosei przez Elektroniczng Skrzynke
Podawczg Urzedu, z wykorzystaniem poczty elektronicznej.

3. Pisemne wnioski przyjmowane sg w sekretariacie Urzgdu.

4. Wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatacznik nr 1 do zasad
udostepniania informacji publiczne].

5. Za udostgpnianie informacji publicznej odpowiadajag kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 5. 1. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ udostgpniona niezwlocznie, jest udostepniona
w formie ustnej lub pisemnej bez koniecznodei skladania pisemnego wniosku.

2.W przypadku udzielenia informacji publicznej w formie ustnej nalezy ten fakt
udokumentowac¢ w formie notatki stuzbowej, sporzadzonej niezwlocznie po udzieleniu
informacji.

§ 6. Udostepniana informacja publiczna powinna zawicra¢ oznaczenia wymienione w art. 12
ustawy.

§ 7. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej zlozone w formie pisemne;
rejestrowane sg zgodnie z zasadami postepowania z przesyltkami wplywajacymi do Urzedu.

2. Po dokonaniu dekretacji wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik sekretariatu
dokonuje nastepujacych czynnosei:

1) wpisuje wniosek do centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;



2) nadaje znak sprawy;

3) przekazuje wniosek kierownikowi komérki organizacyjnej lub pracownikowi zgodnie
z dekretacya wniosku.

§ 8. 1. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wiasciwos$¢ kilku komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych gminy, wniosek dekretuje sie wskazujac
wiodgcey komdrke organizacyjng oraz komorki wspdlpracujgee.

2. Komorki wspotpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodgce] komédree organizacyjnej
informacji niezbednych do terminowej realizacji wniosku. Przy przygotowaniu odpowiedzi
wspolpracujg wszystkie komoérki posiadajgce wnioskowane informacje.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji
publicznej udziela kierownik wiodgcej komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik.
4. Jezeli Urzad nie jest w posiadaniu wnioskowanej informacji publicznej, nalezy o tym
niezwlocznie poinformowaé wnioskodawce.

§ 9. Centralny rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej jest jawny
z wylgezeniem danych wnioskodawcey.

§ 10. 1. Centralny rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej prowadzony jest
odrebnie na kazdy rok kalendarzowy w formie papierowej przez pracownika sekretariatu.

2. Pracownik sekretariatu odpowiedzialny jest za prawidlowe prowadzenie centralnego
rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz jego aktualizacje.

3. Wzér centralnego rejestru  wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej] w Urzedzie
stanow! zalgeznik nr 2 do zasad udostgpniania informacji publiczne;j.

§ 11. 1. OdpowiedZz na wniosek o udostepnienie informacji publicznej podpisuje Wajt,
Sekretarz, kierownik wiodacej komorki organizacyjnej lub inny upowazniony przez Wojta
pracownik Urzedu.

2. W przypadku odmowy udostepniania informacji publicznej decyzje podpisuje Wojt,
Sekretarz, kierownik wiodacej komorki organizacyjnej lub inny upowazniony przez Wajta
pracownik Urzedu.

3. Kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik wskazany w dekretacji po zakonczeniu
zatatwiania wniosku przekazuje komplet dokumentacji pracownikowi prowadzacemu
centralny rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie.

4. Pracownik sekretariatu odpowiada za prawidlowe i kompletne prowadzenie teczki aktowej
z dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 3.



§ 12. 1. Dostep do informacji publicznych jest bezplatny, chyba ze wytworzenie informacji
wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow przez Urzad.

2. Decyzje w sprawie pobrania oplat w zwigzku z poniesieniem kosztéw, o ktérych mowa
wust. | okresla sie w odrebnym zarzadzeniu.

§ 13. 1. Sekretarz raz w roku sporzgdza protokél z analizy zalatwiania wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej za poprzedni rok kalendarzowy i przekazuje go do
zatwierdzenia przez Wojta  najpozniej do dnia 30 marca kazdego roku.

2. Sekretarz zapewnia aktualno$é  informacji dotyczacych zasad udzielania informacji
publicznej w biuletynie informacji publicznej.

§ 14. W sprawach nie uregulowanych w niniejszych zasadach majag zastosowanie przepisy
ustawy.

Zatacznik nr ]

do zasad udostepniania
informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Sochocin



WZOR
DANE WNIOSKODAWOCY*®  rseeessssssssssessssrassssens

......................................... ( miejscowosc, data)

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

Urzad Gminy Sochocin

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzednia 2001 r.
(Dz. U. 22019 r. poz.1429) wnoszg o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

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

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ**

] dostep do przegladania informacji w Urzedzie

L] kserokopia

L pliki komputerowe

(! inna forma, (wymieni€ jaka?)......o

SPOSORB PRZEKAZANIA INFORMACJI

] przestanie informacji pocztg elektroniczng lub przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg
na adres

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

Ll odbior o Tte] o1 A
] przestanie informacji w formie papierowej na adres®**

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

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

czytelny podpis wnioskodawcy

Uwagi:

*podanie danych nie jest obowigzkowe

**zakreslic wiasciwe pole krzyzyvkiem

***wypelnic, jesh adres jest inny niz podany wezesnie

*HE* wypelnié w przypadku sporzadzenia wniosku przez inng osobe niz wnioskodawea lub pelnomocnik.

Zatgcznik nr 2

do zasad udostepniania
informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Sochocin



WZOR

Centralny rejestr

wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Sochocin

rok ...
[LP Data Od k&ée Czego [ Do kogo | Nr I Data wyslana U\vagr
wplywu wptynal dotyczy przekazano sprawy odpowiedzi
wiosku wniosek wiiosek wniosek na wniosek
-Komérka i otrzymania
wiodgca odpowiedzi/ podpis
-Komorka pracownika zalatwiajacego
- wspdipracujgca | __wniosek
e i

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

( imig i nazvvisko pracownika prowadzacego
Centralny rejestr wnioskow o udostepnienie informacii publiczne]
w Urzgdzie Gminy Sochocin)




