.WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63-640 Bralin

W.0050.1.32.2017
ZARZADZENIE NR 32/2017

WOJTA GMINY BRALIN
z dnia 1 sierpnia 2017 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1iart. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji
publicznej ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, ze zm.) iart. 3 pkt 1 ustawy Z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.z 2016 r. poz. 352)w zwiazku z art. 31 oraz art. 33 ust.
113 ustawy z dnia § marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 22016 r. poz. 446) zarzadzam, cO nastepuje

§ 1.

. Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Bralin” -
zwana dalej Instrukcja, stanowiaca Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

£,

Wprowadza si¢ _Instrukcje w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego w
Urzedzie Gminy Bralin"- zwang dalej Instrukcja, stanowiaca Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy dziatajacym
poza struktura referatow Urzedu Gminy .

§4.

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§s.
. Traci moc zarzadzenie nr 45/2010 Wojta Gminy Bralin z dnia 11 sierpnia 2010r.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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- WOJT GMINY BRALIN

ul. Rynek 3
63-6 4Qy Bralin Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2017

Wojta Gminy Bralin z dnia 1 sierpnia 2017 1.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Bralin

§1.
1. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ W posiadaniu Urzedu Gminy Bralin nastgpuje
poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentow urzgdowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Bralin;
2) wylozenie lub wywieszenie w migjscach ogodlnie dostepnych;

3) wgladu do dokumentow urzedowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w godzinach pracy
Urzedu Gminy Bralin;

4) dostep do posiedzen kolegialnych organow Gminy Bralin pochodzacych z powszechnych wyborow
i udostepniania materiatlow dokumentujacych te posiedzenia;

. 5) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bralin
jest udostgpniana na whniosek.

3. Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej moze mieé forme pisemng lub elektroniczna.

4. Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostepniona w sposdb lub w formie okreslonej we wniosku,
organ wykonawczy gminy w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadamia pisemnie wnioskodawce
o przyczynach braku mozliwoéci udostepnienia informacji publicznej zgodnie z wnioskiem, wskazujac
jednoczesnie, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja publiczna moze zostaé udostepniona lub nie
moze zosta¢ udostepniona. Jezeli w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia wnioskodawca nie
zlozy wniosku o udostepnienie informacji publicznej w sposob lub w formie wskazanej W powiadomieniu,
postgpowanie 0 udostepnienie informacji publicznej umarza sie.

5. Przykladowy wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej okresla Zatacznik nr 1 do niniejszej
Instruke;ji.

§2.
. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa 0:
1)Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bralin;

2)Jednostce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
dzialajace poza strukturg referatow w Urzgdzie;

3)Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow, w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bralin;

4)BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Bralin;

5)Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzeénia 2001 r. 0 dostepie do informacji publiczne)
(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 1764, ze zm.).

§3.

1. Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy udzielaja oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za
udostepnianie informacji publicznej, bedace] w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie z wladciwoscia rzeczowa okreslona w Regulaminie Organizacyjnym




Urzedu Gminy Bralin oraz w szczegblowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
Urzedu.

2. Od osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej nie wolno zadac wykazania interesu prawnego lub
faktycznego.

§ 4.
1. Informacje publiczna udostepnia si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w terminie 14 dni od daty

zlozenia wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w ust. 1, stosuje si¢
zasady okreslone w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

3. Udostepnienie informacji publicznej jest bezplatne z zastrzezeniem § 5 i 6. Udostgpnianie
dokumentow w formie elektronicznej (e-mail, skan), ze wzgledu na mozliwosci techniczne odbywa sig
tylko w formatach: *.pdf, * jpg, *.png, * tiff.

§ 5.

1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych
z jej przetworzeniem, wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy optatg w
wysokosci odpowiadajacej tym kosztom zgodnie z ponizszymi stawkami:

1) za jedna strone kopii formatu Ad- 0,40z1,

2) za jedna strong kopii formatu A3- 0,80z1,

3) za jedna strong zeskanowanego dokumentu formatu A4 lub A3 — 0,40z,
4) za przeniesienie informacji na CD-ROM, DVD-ROM - 2,00z,

5) za przeniesienie informacji na PENDRIVE 4-8GB — 20,00z

2. W przypadku, gdy wysokos¢ optat, o ktérych mowa w ust. 1 nie przekracza kwoty 5 zi, optat tych
nie pobiera sig.

3. Organ wykonawczy gminy w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, powiadamia wnioskodawce
o wysokosci opfaty.

4. Udostepnienie informacji zgodnie z whioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia
wnioskodawcy o wysokosci optaty, chyba, ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w
zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji albo wycofa wniosek.

§6.

1. Za przestanie kopii dokumentow lub przesytki wagowej za posrednictwem operatora pocztowego,
pobiera si¢ dodatkowo oplate w wysokosci obowigzujacej W cenniku ushig pocztowych operatora w
rozumieniu przepisow ustawy Prawo Pocztowe.

2. Oplatg o ktorej mowa w § 5 i ust. 1 nalezy wnosi¢ na rachunek Gminy Bralin nr 54 8413 0000 0300
0303 2000 0103.
§7.

1. Kierownicy organizujg prace podlegtych jednostek organizacyjnych Urzedu w sposdb gwarantujacy
realizacje prawa dostgpu do informacji publicznej, a W szczegdlnosei:

1)dokonuja  kwalifikacji  informacji publicznej i  okreslaja sposéb  jej  udostepniania, a
w przypadkach, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 i2iodpowiednio:

a) wyznaczaja miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2)wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publicznej, przy czym zakres tej
odpowiedzialnosci uwzglednia sie w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow;



3)zapewniaja prawidlowa organizacj¢ udostepniania informacji publicznej oraz terminowos¢ zatatwienia
whioskéw o udostepnianie informacji publicznej w ramach wiasciwosci rzeczowej jednostki;

4)wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie udostgpniania
informacji publicznej, umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji publicznej oraz innych
czynnosci wynikajacych z ustawy;

5)zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci wyznaczonego
pracownika odpisow i notatek;

6) zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na
powszechnie stosowany elektroniczny noénik danych (tj. CD-ROM, DVD lub pendrive) z zastrzezeniem §
10 ust. 1.

§8.

|.Wnioski o udostepnienie informacji publicznej bez wzgledu na sposéb ich zlozenia rejestrowane s3
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

2.Rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej prowadzony jest przez pracownika sekretariatu
i podlega merytorycznemu nadzorowi Sekretarza Gminy Bralin.

§9.
W przypadku wplywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedacej wilasciwg
merytorycznie do zalatwienia sprawy badz innej jednostki organizacyjnej Urzedu, najpdzniej W nastgpnym
dniu roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje wniosek do zarejestrowania .

§ 10.

1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj. CD-ROM, DVD lub pendrive)
jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego wylacznie z zasobow Urzedu.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, jak rowniez przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy whasciwy merytorycznie do zalatwienia sprawy zgodnie z
zasadami bezpieczenstwa obowiazujacymi w Urzgdzie.

§ 11.

1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wlasciwa jest wiecej niz jedna jednostka organizacyjna
Urzedu, Sekretarz Gminy przekazuje wniosek danym jednostkom celem rozpatrzenia spraw objetych ich
wihasciwoscia rzeczowa, wskazujac jednostke organizacyjng Urzedu zobowiazana udzieli¢ wnioskodawcy
zbiorczej odpowiedzi.

2. W razie sporu lub watpliwosci, ktéra jednostka organizacyjna Urzedu jest wlasciwa do udostepnienia
informacji publicznej, jednostke t¢ wyznacza Sekretarz Gminy.

§ 12.

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnianie informacji publicznej zawartej w aktach przechowywanych
w archiwum zaktadowym Urzedu, niezbgdng dokumentacj¢ nalezy wypozyczyé w celu udostgpnienia jej
zainteresowanemu, badz tez udostepni¢ ja bezposrednio w lokalu archiwum zaktadowego Urzedu na zasadach
okreslonych w przepisach prawa. '

§ 13.

1. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwiazanych z ochrong informacji niejawnych

jednostki organizacyjne Urzedu wspdldzialaja z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

mozliwo$é udostepniania informacji publicznej

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnie uzasadnionych prypadk'ai'éﬁu aﬁﬁmje
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Zalacznik Nr 1 do
Instrukeji w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzgdzie Gminy Bralin

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i imie/

1 Lol —
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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.
. 22016 1. poz. 1764, z pézn. zm.) zwracam si¢ z wnioskiem o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

dostep do przegladania kserokopia pliki komputerowe
informacji w urzedzie

RODZAJ NOSNIKA: *

CD ROM DVD pendrive

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres**
. Przestanie informacji poczta na adres**
Odbidr osobisty przez wnioskodawce

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zakres$li¢ wlasciwe pole krzyzykiem,

** wypeié jesli adres jest inny niz podany wczesniej,

Zobowiazany do udzielenia informacji publicznej zastrzega prawo pobrania optaty za noénik informacji publicznej
zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji.
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WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
#3-640 Bralin

: Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 31/2017

Wéjta Gminy Bralin z dnia 1 sierpnia 2017r.

Instrukcja w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego w Urzedzie Gminy Bralin

§ L
1. Udostgpnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy Bralin nastgpuje poprzez:
1) udostepnianie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania,
w systemie teleinformatycznym, a w szczegdlnosci na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Bralin;
. 2) przekazywanie informacji na wniosek zainteresowanego.
2. Whiosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego moze mie¢ formg
pisemna lub elektroniczng.
§2.
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bralin;

2. Jednostce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy dzialajace poza struktura referatow w Urzedzie,

3. Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow, w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin,

4. BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Bralin;

5. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352).

§3
1. Przez informacje sektora publicznego nalezy rozumie¢ kazdg tresc lub jej czes$¢, niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w szczegélnosci w postaci papierowej, elektronicznej, dzwigkowej, wizualnej
lub audiowizualnej, bedaca w posiadaniu Urzedu Gminy Bralin.

2. Przez ponowne wykorzystanie nalezy rozumie¢ wykorzystanie przez osoby fizyczne, osoby prawne
i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, informacji sektora publicznego, w
celach komercyjnych lub niekomercyjnych innych niz pierwotny publiczny cel, dla ktérego
informacja zostata wytworzona.

3. Prawo ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego przystuguje kazdemu:

1) bezplatnie — w sytuacjach wymienionych w art. 16 ustawy,
2) odplatnie - w sytuacji wymienionej w art. 17 ustawy, na zasadach okreslonych w niniejszej
instrukcji.



§4
" Rozpatrzenie wniosku nastepuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku.

Jezeli wniosek o ponowne wykorzystanie nie moze zosta¢ rozpatrzony w terminie 14 dni
zawiadamia sie wnioskodawce w tym terminie o przyczynach opdznienia oraz o terminie, w jakim
rozpatrzy si¢ wniosek, nie dfuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia tego wniosku.

§ 5.

Jezeli przygotowanie lub przekazanie informacji w sposéb lub formie wskazanej we wniosku o
ponowne wykorzystanie wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw pobiera si¢ od wnioskodawcy
optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom zgodnie z ponizszymi stawkami:

1) zajedna strone kopii formatu A4- 0,40z,

2) za jedna strone kopii formatu A3- 0,80z,

3) za jedna strong zeskanowanego dokumentu formatu A4 Tub A3 — 0,40z1,
4) za przeniesienie informacji na CD-ROM, DVD-ROM - 2,00zt,

5) za przeniesienie informacji na PENDRIVE 4-8GB — 20,00zt

W przypadku, gdy wysokosé optat, o ktérych mowa w ust. 1 nie przekracza kwoty 5 zt, opfat tych nie
pobiera sie.

Organ wykonawczy gminy w terminie 14 dni od dnia zloZenia whniosku, sklada ofert¢ zawierajaca
warunki ponownego wykorzystania lub informacje o wysokosci optat za ponowne wykorzystanie
informacji sektora publicznego.

Brak zawiadomienia przez Wnioskodawcg o przyjeciu oferty w terminie 14 dni od dnia otrzymania
oferty jest rownoznaczny z wycofaniem wniosku.

§ 6.

Za przestanie kopii dokumentow lub przesylki wagowej za posrednictwem operatora pocztowego,
pobiera si¢ dodatkowo optatg w wysokosci obowiazujgcej w cenniku ustug pocztowych operatora w
rozumieniu przepisow ustawy Prawo Pocztowe.

Oplate o ktorej mowa w ust. 1 i § 5 nalezy wnosi¢ na rachunek Gminy Bralin nr 54 8413 0000 0300
0303 2000 0103.

§7
Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy udzielaja oraz ponosza
odpowiedzialno$¢ za przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych Urzedu,
zgodnie z whasciwoscia rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bralin
oraz w szczegolowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

Kierownicy organizuja prace podlegtych jednostek organizacyjnych Urzgdu w sposob gwarantujacy
realizacje prawa dostepu do informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, a
w szczegolnosei:

1) kwalifikuja informacje sektora publiczneg‘;"decydujqc o udostepnieniu ich w Biuletynie Informacji
Publicznej lub w innym miejscu okreslajac jednoczesnie warunki ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego lub wysokos¢ opfaty;

2) podejmuja czynnosci zwigzane z realizacja wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego;



3) wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie lub przekazywanie informacji
sektora publicznego przy czym zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia si¢ w indywidualnych
zakresach czynnosci pracownikow;

4) zapewniaja prawidlowa organizacj¢ udostepniania lub przekazywania informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz terminowos¢ zalatwienia wnioskow w
ramach wlasciwosci rzeczowej jednostki;

5) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie
przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, do decyzji
o warunkach ponownego wykorzystywania oraz innych czynnosci wynikajacych z ustawy.

§8

Whioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego rejestrowane s3 zgodnie z
instrukcja kancelaryjna i obiegiem dokumentow w Urzedzie.

Rejestr wnioskéw o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego prowadzony przez
pracownika sekretariatu i podlega merytorycznemu nadzorowi Sekretarza Gminy Bralin.

§9.

W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzgdu bedacej wiasciwg
merytorycznie do zatatwienia sprawy badz do innej jednostki organizacyjnej Urzgdu, najpdzniej w dniu
nastepnym roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje wniosek do zarejestrowania.

§ 10.

1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wiasciwa jest wigcej niz jedna jednostka
organizacyjna Urzedu, Sekretarz Gminy przekazuje wniosek danym jednostkom celem rozpatrzenia
spraw objetych ich wiasciwoscia rzeczowa, wskazujac jednostke organizacyjna Urzedu zobowigzang
udzieli¢ wnioskodawcy zbiorczej odpowiedzi.

2. W razie sporu lub watpliwosci, ktéra jednostka organizacyjna Urzedu jest wiasciwa do
udostepnienia informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, jednostke tg
wyznacza Sekretarz Gminy.

§11.

1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych (tj. CD-ROM, DVD lub
pendrive) jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego wylacznie z zasobow Urzedu.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, jak rowniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy wlasciwy merytorycznie do
zalatwienia sprawy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§ 12.

1. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych jednostki organizacyjne Urzedu wspotdziatajg z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informac;ji
Niejawnych Urzedu.

2. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu w szczegoélnie uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepniania informacji sektora publicznego.
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