ZARZADZENIE Nr 5/2023
Wojta Gminy Perlejewo

z dnia 31 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji
publicznej (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 902) oraz art. 11b ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

s 1-

1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informaciji publicznej
w Urzedzie Gminy Perlejewo” - zwanej dalej Instrukcja, stanowigca zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

2. Wprowadzam fakultatywny wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej

stanowigcy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.
Wysoko$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktorych udostepniania jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepnienia okresla zatgcznik nr 3

do zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie osobie odpowiedzialnej za udostepnianie informacji
publicznej oraz Kierownikom Referatbw i zobowigzuje do zapewnienia prawidtowej
organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci zatatwiania wnioskéw

o udostepnianie informacji publicznej - w ramach wiasciwosci rzeczowej Referatu.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

N WOJIT

kub Krzysztof Wierzbic



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2023
Wojta Gminy Perlejewo

z dnia 31 stycznia 2023 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Perlejewo

§1-

1 Udostepnianie informacji, znajdujacej sie w posiadaniu Urzedu Gminy Perlejewo
nastepuje poprzez:
1) Ogtaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych na stronach

Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie internetowej Urzedu,

2) Udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) Wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej
Gminy Perlejewo jest udostepniana na wniosek.

3. W celu uftatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sie - w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia - fakultatywny wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§ 2-
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Perlejewo,

2) Biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Perlejewo,

3) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie Wojta Gminy Perlejewo
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej,

4) Instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepniania
informaciji publicznej w Urzedzie Gminy Perlejewo.

§ 3.

1 Kierownicy Referatbw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu
kierowanych przez nich referatow, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Perlejewo oraz w szczegétowym
zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

2. Kierownicy referatbw organizujg prace podlegtych referatdw Urzedu w sposéb
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:

1) Dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepniania,
a w przypadku, o ktérym mowa w 81 ust. 1 pkt 3 wyznaczajg miejsce i termin
wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) Zapewniajg prawidtiowg organizacje udostepniania informacji publicznej oraz
terminowo$¢ zalatwienia wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
w ramach wtasciwosci rzeczowej jednostki,
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3) Zapewniajg wglad do dokumentéow urzedowych, w tym sporzadzanie
w obecnosci wyznaczonego pracownika odpisOw i notatek,

4) Zabezpieczajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przesytania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych
(t. CD-ROM, DVD lub pendrive).

§ 4.

Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie
pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w Rejestrze wnioskow
0 udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny.
Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastepujace dane:
1) liczba porzadkowa,
2) data wpilywu,
3) od kogo wptynat wniosek,
4) przedmiot wniosku,
5) data i komu przekazano wniosek,
6) informacije:

a) o przedtuzeniu terminu realizacji wniosku,

b) o naliczeniu optaty za nosniki informacji publicznej,

c) o braku technicznych mozliwosci udostepnienia informacji w formie wskazanej

we wniosku,

d) ze przedmiotem wniosku jest informacja przetworzona.
7) Data oraz sposGOb zatatwienia wniosku.
Rejestr prowadzi pracownik ds. techniczno - kancelaryjnych.
Przeniesienia informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jak réwniez
przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujgcego
w Urzedzie Gminy Perlejewo, zgodnie z zasadami bezpieczernstwa obowigzujgcymi
w urzedzie.

§ 5.

Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat rejestruje sie
w rejestrze wnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej a nastepnie dekretuje sie,
do pracownika ktory w zakresie obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku
odpowiada za udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej oraz
ich publikacje. Nastepnie wniosek konsultowany jest z Kierownikiem referatu
w posiadaniu ktérego sa zadane we wniosku informacje. Niezwlocznie weryfikuja
informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowujg projekt odpowiedzi, majac na
wzgledzie zakres mozliwosci udostepniania. Zasadnym jest kazdorazowe
skonsultowanie z radcg prawnym / adwokatem witasciwosci i zakresu udostepniania
informacji publiczne;.

W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostata
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Wojt
lub upowazniona przez niego osoba.

8§ 6.

Dostep do informaciji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust.2
Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze sie z poniesieniem dodatkowych
kosztéw, dopuszcza sie pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokoSci



odpowiadajgcej tym kosztom, zgodnie z wykazem pobieranych optat stosowanych przy
udostepnianiu informacji publicznej, stanowigcych zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia.
3. W razie poboru optaty:
1) W terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku, powiadamia sie wnioskodawce o
koniecznos$ci wniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej,
2) Whnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:
a) Uisci¢ optate,
b) Zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wowczas
zmodyfikowany wniosek rozpatrujemy ponownie,
¢) Wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wéwczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu.
3) Opfaty dokonuje sie na rachunek bankowy Gminy Perlejewo, okreslajac przedmiot

optaty.
87

Wykonywanie obowigzkéw polegajacych na udostepnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.



Zakgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 52023
Woajta Gminy Perlejewo

z dnia 31 stycznia 2023 r.

DANE WNIOSKODAWCY

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.) zwracam sie z prosbg o udostepnienie
informacji w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

0O dostep do przeglgdania informacji w urzedzie
O kserokopia
O pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACJI: *

O jako kserokopii
O w formie elektronicznej

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *

O pendrive
O CD-ROM/DVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI: *
O Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres................

O Przestanie informacji pocztg pod adres**...........ccccceeeeeeeeeenennnnn.

0O Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy
* prosze zakresli¢ wtasciwe pole krzyzykiem
** wypetnic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

UG Perlejewo zastrzega prawo pobrania optaty za udostepnienie informacji we wskazanej
we wniosku formie, w przypadku o ktérym mowa w art. 15 ustawy o dostepie do informac;ji

publicznej .
NOJT

Jaku sztof Wierzbicki



Zakacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 52023
Wojta Gminy Perlejewo

Z dnia 31 stycznia 2023 r.

Cennik opfat za dodatkowe koszty zwigzang ze wskazaniem we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji publicznej w forme
wskazang we wniosku

§ 1-

Wysoko$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniania jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepniania:

1) Koszt kserokopii/wydruku:
a) Czarno-biatej w formacie:
- A4 - 0,40 zl/szt
- A3 - 0,60 zi/szt

b) kolorowej w formacie :
-A4 - 0,60 zl/szt
- A3 - 0,80 zi/szt
2) zapis na ptycie CD/DVD wraz z nosnikiem - 5,00 zi/szt.

3) czas skanowania i przetwarzania do pliku PDF jednej strony to 5 minut, koszt jednej
roboczogodziny wynosi 22,80 zt brutto.

4) w przypadku koniecznosci anonimizowania dokumentéw, koszt 1 roboczogodziny
wynosi 22,80 zi.

§2
Optaty dokonuje sie na rachunek Gminy Perlejewo.

§3.

W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji publicznej potwierdzonej za
zgodno$¢, stosuje sie optaty wynikajgce z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie
skarbowej (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2142 z p6zn. zm.).

§4.

Optaty o ktérych mowa w 8§ 1 odpowiadajg kosztom zwigzanym 2z Kkoniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku.

§5.

W przypadku gdy wysoko$¢ optaty wymienionej w § 1 nie przekroczy jednorazowo 5 zt, optata
nie podlega pobraniu.

©JT

;ztof Wierzbicki



