
ZARZr\DZENIE Nr ~i.l2016 
WOJTA GMINY SOCHOCIN 
z dnia .{~. paidziernika 2016 r. 

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 rnarca 1990 r. 0 sarnorz~dzie grninnyrn (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwi¢u z art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 
o dostypie do inforrnacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 ze zm.) zarz~dza siy, 

co nastypuje: 

§ 1. Wprowadza siy "Zasady udostypniania inforrnacji publicznej w Urzydzie Grniny 
Sochocin" stanowi~ce zal~cznik do Zarz~dzenia. 

§ 2. 1. Wykonanie Zarz~dzenia powierza siy Kierownikom kornorek organizacyjnych Urzydu 
Grniny Sochocin. 

2. Zobowi~uje siy Kierownikow kornorek organizacyjnych Urzt(du Gminy Sochocin do 
zapoznania oraz zapewmema przestrzegania przez podleglych pracownikow "Zasad 
udostypniania inforrnacji pUblicznej w Urzt(dzie Grniny Sochocin". 

§ 3. Nadzor nad realizacj~ zar~dzenia powierza sit( Sekretarzowi Gminy. 

§ 4. Zar~dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

wyr! 
Andrze~wski 

SpOTZljdzil: 



Za1llcznik 
do Zarzl!dzenia Nr 69/20]6 
W 6jta Gminy Sochocin 
z dnia 24 paidziemika 2016 r. 

ZASADY UDOST~PNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ 


W URZ~DZIE GMINY SOCH·~CIN 


§ 1. Udost((pnianie informacji publicznej, b((dl.lcej w posiaJaniu Urz((du Gminy Sochocin 


nasterpuje poprzez: 


1) udost((pnianie na stronie intemetowej gmmy· Sochocin www.sochocin.pl 

w biuletynie informacji pUblicznej; 


2) wylozenie lub wywieszanie w miejscach og6lnie dost((pnXI.~h; 


3) udost((pnianie na wniosek zainteresowanego, w przypadku gdy informacja publiczna nie 


zostala udost((pniona w spos6b okreslony w punkcie 1. 


§ 2. Uzyte w "Zasadach udost((pniania informacji publicznej w Urz((dzie Gminy Sochocin" 


okreslenia oznaczajl.l: 


1) ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost((pie do in:ormacji publicznej; 


2) informacja publiczna - kai:da informacja w sprawach publicznych w rozumieniu ustawy 


wymienionej w punkcie 1, niezaleznie od sposobu jej utrwC!bnia, w szczeg6lnosci w postaci 


papierowej, elektronicznej, dzwierkowej, wizualnej lub audimVizualnej; 


3) gmina - gmina Sochocin; 


4) W6jt W6jt Gminy Sochocin; 


5) Skarbnik - Skarbnik Gminy Sochocin; 


6) Sekretarz - Sekretarz Gminy Sochocin; 


7) Urzl.ld - Urzl.ld Gminy Sochocin; 


8) kom6rka organizacyjna - wydzial, referat, Urzqd Stanu Cywilnego, samodzielne 


stanowisko pracy funkcjonujl.lce w Urzerdzie; 


9) wiodl.lca kom6rka organlzaCYJna kom6rka . {)rganizacyjna odpowiadajl.lca 


za temlinowl.l realizacj(( wniosku; 


10) kom6rka wsp6lpracujl.lca komorka organizacyjna luLl jc:dnostka organizacyjna gminy, 


posiadajl.lca informacjcr publicznl.l; 


11) Kierownik kom6rki organizacyjnej - kierownik wyJzialu, referatu Urz~du Strum 


Cywilnego, lub samodzielne stanowisko pracy; 


12) jednostka organizacyjna - jednostki organizacyjne gmin:.; 


http:www.sochocin.pl


13) biuletyn informacji publicznej - biuletyn infomlacji puh!kznej na stronie intemetowej 

gminy Sochocin www.sochocin.pl; 

14) zasady udostc;pniania informacji publicznej - "Zasady udostc;pniania informacji 
publicznej w Urzc;dzie Gminy Sochocin". 

§ 3. 1. Informacje publiczne powinny bye udostc;pniane w biuletynie informacji publicznej 
z uwzglc;dnieniem danych wymienionych w art. 6 ust.6 ustawy. 

2. Odpowiedz na wniosek dotycz'lcy informacji publiczn>!j udostc;pnionej w biuletynie 
informacji pUblicznej zawiera link do miejsca, w ktorym znajduje sic; wnioskowana 
informacja. 

§ 4. 1. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostypniona w biuletynie informacji 
publicznej jest udostc;pniana na wniosek. 

2. Wniosek 0 udostc;pnienie informacji publicznej moze bye zlozony w formie pisernnej 

w postaci papierowej lub elektronicznej - w szczegolnosci przez Elektroniczn'l Skrzynkc; 
Podawcz'l Urzc;du, z wykorzystaniem poczty elektronicznej. 

3. Pisemne wnioski przyjmowane S'l w Sekretariacie Urzc;du. 

4. Wzor wniosku 0 udostc;pnienie informacji publicznej s:anowi zal'lcznik nr 1 do zasad 
udostc;pniania informacji publicznej. 

5. Za udostc;pnianie informacji publicznej odpowiadaj'l Kierownicy komorek 
organizacyjnych. 

§ 5. 1. Informacja publiczna, ktora moze bye udostc;pnionll niezwlocznie, jest udostypniona 
w formie ustnej lub pisernnej bez koniecznosci skladania pbemnego wniosku. 

2.W przypadku udzielenia informacji publicznej w formie ustnej nalezy ten fakt 
udokumentowae w formie notatki sluzbowej, sporz'ldzonej ojczwlocznie po udzieleniu 
informacji. 

§ 6. Udostc;pniana informacja publiczna powinna zawierae oznaczenia wymienione w art. 12 
ustawy. 

§ 7. 1. Wnioski 0 udostc;pnienie informacji publiczneJ zlozone w formie pisernnej 
rejestrowane S'l zgodnie z zasadami postc;powania z przesylkami wplywaj~cymi do Urzc;du. 

2. Po dokonaniu dekretacji \\'Iliosku, 0 ktorym mowa w ust. 1 pracownik sekretariatu 
dokonuje nastc;puj'lcych czynnosci: 

1) wpisuje wniosek do centralnego rejestru wnioskow 0 udosh,(pnienie informacji publicznej; 

http:www.sochocin.pl


2) przekazuje wniosek Kierownikowi kom6rki organizacyjnej lub upowaZnionemu 
pracownikowi zgodnie z dekretacj~ wniosku. 

§ 8. 1. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wlasciwos6 kilku kom6rek 
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych gminy, wniosek dekretuje sit; wskazuj~c 
wiod~c~ kom6rkt; organizacyjn~ oraz kom6rki wsp6Ipracuj~ce. 

2. Kom6rki wsp6lpracuj~ce zobowi¥ane s~ do przekazania wiod~cej kom6rce organizacyjnej 
informacji niezbt;dnych do terminowej realizacji wniosku. Przy przygotowaniu odpowiedzi 
wsp6lpracuj~ wszystkie kom6rki posiadaj~ce wnioskowane informacje. 

3. W przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 2 odpowiedzi na wniosek 0 udzielenie informacji 
publicznej udziela Kierownik wiod~cej kom6rki organizacyjnej lub upowaZniony pracownik 
i prowadzi akta sprawy. 

4. lezeli Urz~d nie jest w posiadaniu wnioskowanej informacji publicznej, naleZy 0 tym 
niezwlocznie poinformowac wnioskodawct;. 

§ 9. Centralny rejestr wniosk6w 0 udostt;pnienie informacji publicznej jestjawny 
z wyl~czeniem danych wnioskodawcy. 

§ 10.1. Centralny rejestr wniosk6w 0 udostt;pnienie informacji publicznej prowadzony jest 
odrt;bnie na kai:dy rok kalendarzowy w formie papierowej przez pracownika sekretariatu 
- Wydzial Kadr Oswiaty i Spraw Organizacyjnych . 

2. Pracownik sekretariatu odpowiedzialny jest za prawidlowe prowadzenie centralnego 
rejestru wniosk6w 0 udostt;pnienie informacji publicznej oraz jego aktualizacjt;. 

3. Wz6r centralnego rejestru wniosk6w 0 udostt;pnienie informacji publicznej w Urzt;dzie 
stanowi zal~znik nr 2 do zasad udostypniania informacji publicznej. 

§ 11. 1. Odpowiedi na wniosek 0 udostt;pnienie informacji publicznej podpisuje W6jt, 
Sekretarz, Kierownik wiod~cej kom6rki organizacyjnej lub inny upowai:niony przez W6jta 
pracownik Urzt;du. 

2. W przypadku odmowy udostt;pniania informacji publicznej decyzjt; podpisuje W6jt, 
Sekretarz, Kierownik wiod~cej kom6rki organizacyjnej lub inny upowai:niony przez W6jta 
pracownik Urzt;du. 

3. Kopie odpowiedzi na wniosek oraz kopie decyzji w sprawie odmowy udostt;pnienia 
informacji publicznej przekazuje sit; do sekretariatu. 

§ 12. 1. Dostt;p do informacji publicznych jest bezplatny, chyba ze wytworzenie informacji 
wi~e sit; z poniesieniem dodatkowych koszt6w przez Ur~d. 



· . 

2. 	Decyzje w sprawie pobrania oplat w zwi¢u z poniesieniem koszt6w, 0 kt6rych mowa 
w ust. 1 podejmuje ka.zdorazowo W6jt w drodze odffybnego zarz'ldzenia. 

§ 13. 1. Sekretarz raz w roku sporz'ldza protok6I z analizy zalatwiania wniosk6w 
o udostypnienie informacji publicznej za poprzedni rok kalendarzowy i przekazuje go do 
zatwierdzenia przez W6jta najp6zniej do dnia 30 marca kai:dego roku. 

2. Sekretarz zapewnia aktualnosc informacji dotycz'lcych zasad udzielania informacji 
pUblicznej w biuletynie informacji publicznej. 

§ 14. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej instrukcji maj'l zastosowanie przepisy 
ustawy. 



Zalq,cznik or 1 
do Zasad udostlYpniania 
infonnacji publicznej 
w UrzlYdzie Gminy Sochocin 

WZOR 
DANE WNIOSKODA WCy* 

( miejscowosc, data) 

(nazwisko i imiIY1 nazwa finny) 


(adres) 
Tel.: ................................... . 

Urzlld Gminy Sochocin 

WNIOSEK 
o UDOSTI!;PNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ 

Na podstawie ustawy 0 dostypie do infonnacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 ze zm.) wnoszy 0 udostypnienie infonnacji w nastypujl:j.cym 
zakresie: 

FORMA UDOSTI!;PNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ** 

Ddostyp do przegll:j.dania infonnacji w Urzydzie 
kserokopia 

Dpliki komputerowe 
• C ( '" • k ?)Inna lonna, wymlenlc Ja a ............................................................. . 


SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI 

przeslanie infonnacji pocztl:j. elektronicznl:j. lub przez Elektronicznl:j. Skrzynky PodawcZl:j. 
na adres 

odbi6r osobisty ...................................................................................... . 
przeslanie infonnacji w fonnie papierowej na adres*** 

czytelny podpis wnioskodawcy 

Uwagi: 
*podanie danych nie jest obowhtzkowe 
"zakreslic wlasciwe pole krzyzykiem 
** *wypelnic, jesli adres jest inny niz podany wczesniej 
..** wypelnic w przypadku SPorzlldzenia wniosku przez innll osob~ niz wnioskodawca lub pelnomocnik. 



• • 

c 

Zal,!cznik nr 2 
do Zasad udostypniania 
informacji publicznej 
w Urzydzie Gminy Sochocin 

WZOR 


Centralny rejestr 


wniosk6w 0 udost~pnienie infonnacji publicznej 


w Ur~dzie Gminy Sochocin 


rok ...... . 


LP Data Od kogo Czego Do kogo Nr Data wyslana Uwagi I 

wplywu wplynl!l dotyczy przekazano sprawy odpowiedzi 
wniosku wniosek wniosek wniosek na wniosek 

-Komorka i otrzymania kopii 
wiodl!Ca odpowiedzil podpis 

-Komorka pracownika zalatwiajl!Cego 
wspoJpracujl!ca wniosek 

( imii( i nazwisko pracownika prowadzl!cego 
Centralny rejestr wnioskow 0 udostitPnienie informacji publicznej 

w Urzi(dzie Gminy Sochocin) 


