ZARZADZENIE Nr 012016
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia LY. pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej w Urz¢dzie Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwiagzku z art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 22015 r. poz. 2058 ze zm.) zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Zasady udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Sochocin” stanowigce zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Sochocin.

2. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Sochocin do
zapoznania oraz zapewnienia przestrzegania przez podleglych pracownikéow ,,Zasad
udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Sochocin®.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 69/2016
Wéjta Gminy Sochocin

z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACH PUBLICZNEJ
W URZEDZIE GMINY SOCH*IN

§ 1. Udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu Urzgdu Gminy Sochocin
nastepuje poprzez:

1) udostepnianie na stronie internetowej gminy Sochocin www.sochocin.pl -

w biuletynie informacji publiczne;j;

2) wylozenie lub wywieszanie w miejscach ogélnie dostgpnyely;

3) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego, w przypadkﬁ gdy informacja publiczna nie
zostata udostepniona w sposéb okreslony w punkcie 1. o

§ 2. Uzyte w ,,Zasadach udost¢pniania informacji publicziizj w Urzedzie Gminy Sochocin”
okreslenia oznaczajg: ‘

1) ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do inTormacji publicznej;

2) informacja publiczna — kazda informacja w sprawach publicznych w rozumieniu ustawy
wymienionej w punkcie 1, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, vw szczegoblnosci w postaci
papierowej, elektronicznej, dZwigkowej, wizualnej lub audiowizualnej;

3) gmina — gmina Sochocin;

4) Wéjt — Wojt Gminy Sochocin;

5) Skarbnik — Skarbnik Gminy Sochocin;

6) Sekretarz — Sekretarz Gminy Sochocin;

7) Urzad — Urzad Gminy Sochocin;

8) komérka organizacyjna — wydzial, referat, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujace w Urzgdzie;

9) wiodaca komoérka organizacyjna -~ komorka - “organizacyjna odpowiadajaca
za termiinowg realizacje wniosku;

10) komérka wspélpracujaca — komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna gminy,
posiadajaca informacj¢ publiczna;

11) Kierownik komorki organizacyjnej — kierownik wydziatluy, referatu Urzedu Stanu
Cywilnego, lub samodzielne stanowisko pracy;

12) jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne gminyv;


http:www.sochocin.pl

13) biuletyn informacji publicznej - biuletyn informacji publivznej na stronie internetowe;j

gminy Sochocin www.sochocin.pl;

14) zasady udost¢pniania informacji publicznej — ,,Zasady udost¢pniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy Sochocin™.

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

2. Odpowiedz na wniosek dotyczacy informacji publicznej udostgpnionej w biuletynie
informacji publicznej zawiera link do miejsca, w ktéorym znajduje si¢ wnioskowana
informacja. '

§ 4. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w biuletynie informacji
publicznej jest udostgpniana na wniosek.

2. Wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej moze by¢ zlozony w formie pisemnej
w postaci papierowej lub elektronicznej — w szczegélnoséci przez Elektroniczng Skrzynke
Podawcza Urzedu, z wykorzystaniem poczty elektroniczne;.

3. Pisemne wnioski przyjmowane sg w Sekretariacie Urzedu.

4. Wzor wniosku o udostgpnienie informacji publicznej stanowi zalgcznik nr 1 do zasad
udostepniania informacji publiczne;j.

5. Za udostgpnianie informacji publicznej odpowiadajg Kierownicy komorek
organizacyjnych.

§ 5. 1. Informacja publiczna, ktéra moze byé udostepniona niezwlocznie, jest udostepniona
w formie ustnej lub pisemnej bez koniecznosci skladania pisemnego wniosku.

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

§ 6. Udost¢pniana informacja publiczna powinna zawiera¢ oznaczenia wymienione w art. 12
ustawy.

§ 7. 1. Wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej ziozone w formie pisemnej
rejestrowane s3 zgodnie z zasadami postgpowania z przesytkami wplywajacymi do Urzgdu.

2. Po dokonaniu dekretacji wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik sekretariatu
dokonuje nastgpujacych czynnosci:

1) wpisuje wniosek do centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
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2) przekazuje wniosek Kierownikowi komoérki organizacyjnej lub upowaznionemu
pracownikowi zgodnie z dekretacjg wniosku.

§ 8. 1. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wlasciwosé kilku komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych gminy, wniosek dekretuje si¢ wskazujgc
wiodaca komorke organizacyjng oraz komdrki wspélpracujace.

2. Komorki wspoélpracujace zobowigzane s do przekazania wiodgcej komorce organizacyjne;j
informacji niezbednych do terminowej realizacji wniosku. Przy przygotowaniu odpowiedzi
wspolpracujg wszystkie komorki posiadajgce wnioskowane informacje.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji
publicznej udziela Kierownik wiodacej komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik
i prowadzi akta sprawy.

4. Jezeli Urzad nie jest w posiadaniu wnioskowanej informacji publicznej, nalezy o tym
niezwlocznie poinformowaé wnioskodawcg.

§ 9. Centralny rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej jest jawny
z wylgczeniem danych wnioskodawcy.

§ 10. 1. Centralny rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej prowadzony jest
odrebnie na kazdy rok kalendarzowy w formie papierowej przez pracownika sekretariatu
- Wydzial Kadr O$wiaty i Spraw Organizacyjnych .

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

3. Wzér centralnego rejestru  wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej w Urzedzie
stanowi zalacznik nr 2 do zasad udostepniania informacji publiczne;j.

§ 11. 1. OdpowiedZz na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej podpisuje Wajt,
Sekretarz, Kierownik wiodacej komorki organizacyjnej lub inny upowazniony przez Wéjta
pracownik Urzedu.

2. W przypadku odmowy udost¢pniania informacji publicznej decyzje podpisuje Wjt,
Sekretarz, Kierownik wiodacej komorki organizacyjnej lub inny upowazniony przez Wojta
pracownik Urzedu.

3. Kopie odpowiedzi na wniosek oraz kopie decyzji w sprawie odmowy udost¢pnienia
informacji publicznej przekazuje si¢ do sekretariatu.

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



2. Decyzje w sprawie pobrania oplat w zwiazku z poniesieniem kosztéw, o ktérych mowa
w ust. 1 podejmuje kazdorazowo Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

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

2. Sekretarz zapewnia aktualnos¢ informacji dotyczacych zasad udzielania informacji
publicznej w biuletynie informacji publicznej.

§ 14. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie przepisy
ustawy.




Zatacznik nr 1

do Zasad udostepniania
informacji publiczne;j

w Urzedzie Gminy Sochocin

WZOR
DANE WNIOSKODAWCY*
......................................... ( miejscowo$é, data)
(nazwisko i imi¢/ nazwa firmy)
(adres)
Tel e
Urzgd Gminy Sochocin
WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 ze zm.) wnosze o udostepnienie informacji w nastepujacym
zakresie:

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ**

] dostep do przegladania informacji w Urzedzie
 kserokopia
[] pliki komputerowe
[ inna forma, (wymieni€ jaka?).......c.coiiiiiiii

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

czytelny podpis wnioskodawey

Uwagi:

*podanie danych nie jest obowigzkowe

**7akredli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

***wypelnid, jesli adres jest inny niz podany wezesniej

ek wypelni¢ w przypadku sporzadzenia wniosku przez inng osobg niz wnioskodawca lub pelnomocnik.




Zalacznik nr 2

do Zasad udostepniania
informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Sochocin

WZOR

Centralny rejestr
wnioskéw o udoste¢pnienie informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Scchocin

rok .......
Lp Data Od kogo Czego Do kogo Nr Data wyslana Uwagi
wplywu wplynagl dotyczy przekazano sprawy odpowiedzi
wniosku whniosek wniosek wniosek na wniosek
-Komérka i otrzymania kopii
wiodgeca odpowiedzi/ podpis
-Komérka pracownika zalatwiajgcego
wspolpracujaca whniosek

-----------------------------------------------------

( imie 1 nazwisko pracownika prowadzacego
Centralny rejestr wnioskoéw o udosigpnienie informacji publicznej
w Urzgdzie Gminy Sochocin)
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