WOJT GMINY
BUKOWSKO
woj. podkarpackie

ZARZADZENIE Nr 24/2017
WOJTA GMINY BUKOWSKO

z dnia 08 czerwca 2017 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Bukowsku
oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2016r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art.ust.1 pkt. 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpie informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz.1764 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam ..Instrukcj¢ w sprawie zasad udostegpniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy Bukowsko™ — zwana dalej Instrukcja, stanowigcg Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Wysokos¢ oplat za nosniki, na ktérych nast¢puje udostepnienie informacji publicznej na
wniosek okresla Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§3
Osoby odpowiedzialne za udzielanie informacji publicznej zobowigzuje do:

1. zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz
terminowosci zalatwiania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowe]

2. przedkladania na wniosek Wojta lub Sekretarza Gminy Bukowsko sprawozdan
i informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow w Urzedzie Gminy Bukowsko
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom pracy.

§5

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2017
Wojta Gminy Bukowsko

z dnia 08.06.2017 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Bukowsko

§1

1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Gminy

Bukowsko nastepuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzegdowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Bukowsko oraz na oficjalnej stronie Urz¢du Gminy
Bukowsko,

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnodostepnych,

3) zainstalowanie w miejscach, o ktorych mowa w punkcie 2, urzadzenia
umozliwiajgcego zapoznanie sie z tg informacja,

4) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Bukowsko jest udostgpniana na wniosek.

3. Przyktadowy wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, ktory moze by¢ wykorzystany
przez Wnioskodawce, okresla zalacznik nr 1 do Instrukcji.

§2

Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w ich posiadaniu zgodnie
z wlasciwoscia rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Gminy
Bukowsko oraz szczegotowych zakresach zadan.

§3

1. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
organizujg prace w sposob gwarantujacy realizacj¢ prawa dostepu do informacji
publicznej. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest
mozliwe wylacznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobow
Urzedu.

2. Czynnos$ci, o ktoérej mowa w ust. 1 dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem
systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Bukowsko zgodnie
z zasadami bezpieczenistwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§4

1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej, prowadzonym przez Urzad Gminy
Bukowsko przez komorke wskazang w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
w Bukowsku.

2. Wzdr rejestru o ktorym mowa w ust. 1 niniejszej instrukcji okresla zalgeznik nr 2 do
Instrukcji.

3. Pracownicy prowadzacy rejestr odpowiadajg za:

1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow - w przypadku, gdy



udostepnienie informacji bgdacej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii,

2) niezwloczne poinformowanie wnioskodawcy o niemozliwosci realizacji wniosku -
w przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zalatwienie nie lezy
w gestii pracownikow Urzgdu Gminy w Bukowsku.

3) Prowadzenie teczki spraw 1431 — teczka spraw o symbolu klasyfikacyjnym 1431,
hasle klasyfikacyjnym ,,Udostgpnianie informacji publicznej”, kategorii
archiwalnej BES.

§5

Przy realizacii zadan wvynikajacych z ustawy o dostepie do informacii publicznei.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacii Nieiawnych wspoldziala z iednostkami
organizacyvinymi Gminy, w szczegdlnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢
udostgpnienia informacji publiczne;j.




Zalgcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepnienia
informacji publicznej w  Urzedzie Gminy

Bukowsko
................... ( mlcjscowoéédata)
DANE WNIOSKODAWCY: V
(i isermitkeazmadiondi
(adves onrmiesakanialsteduiby firmg)y
(.t.e ] eton) ...........................
URZAD GMINY
BUKOWSKO
BUKOWSKO 290

38-505 BUKOWSKO

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ ?
Na podstawie art. 2 ust.1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001
roku (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z pézn. zm.) zwracam si¢ z wnioskiem o
udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ: ¥

(O Dostep do przegladania w Urzedzie(] Kserokopie) Skan(] Pliki komputerowe
NOSNIK: ¥

O PiytaCD/DVD (O  inny (prosze podaé) :

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

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ: ¥
() Przestanie informacji poczta na adres:

(J Odbiodr osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pozn.
zm.). Przystuguje mi prawo do kontroli przetwarzania danych podanych we wniosku oraz
dostepu do nich zgodnie z w/w ustawag.

(podpis wnioskodawcy) 6)

1) Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe i ma charakter dobrowolny — s3 to dane umozliwiajace podmiotowi
udostgpnienie wnioskowanej informacji w sposob 1 w formie zgodnej z wnioskiem (lub wydanie decyzji odmawiajacej jej
udostgpnienia); podanie numeru telefonu umozliwi niezwloczny kontakt z wnioskodawca w przypadku koniecznosci
doprecyzowania wniosku; przetwarzanie danych wnioskodawcy odbywa sie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych, przy czym udost¢pnienie informacji nie jest warunkowane od wyrazenia zgody
przez wnioskodawcg na przetwarzanie jego danych osobowych

2)  Formularz wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej ma charakter pomocniczego wzoru i korzystanie z niego jest
dobrowolne

3)  Proszg zakresli¢ wlasciwe pole

4)  Proszg zakresli¢c wlasciwe pole

5)  Proszg zakresli¢ wlasciwe pole

6)  Brak podpisu nie dyskwalifikuje wniosku



Zatgcznik nr 2

do  Instrukcji

w sprawie

zasad

udostepnienia

informacji publicznej w Urzedzie Gminy Bukowsko

REJESTR WNIOSKOW
O UDOSTEPNIENIE INOFRMACJIPUBLICZNEJ

Dala wnlvwu

Pwpr‘mEnt

Zalatwiaiacv

Nata

Unnedh

Lp.. : Od Kogo : wniosek (imig . an : Uwagi
wniosku wniosku i nazwisko) zalatwienia | wyslania
1 2 3 4 ) 6 7 8




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 24/2017
Wojta Gminy Bukowsko

z dnia 08.06.2017 r.

Wysokos¢ oplat za nosniki, na ktérych nast¢puje udost¢pnienie informacji

publicznej na wniosek

Lp. Nazwa uslugi Wysokos$¢ oplaty
Skopiowanie danych na nos$niki elektroniczne:
1 skopiowanie danych na ptyte CD, (koszt zakupu plyty 1.00.- 21
CD), skopiowanie danych na plyt¢ DVD, (koszt 2'50’_ o
zakupu plyty DVD) T
Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych
2 |V fqrmame i . 5 5 oo 0.50,- zt (za kazdg strong)
- jednostronnie, w wersji czarno-biale;j, 0,502} (za kazidhy sirone}
- dwustronnie, w wersji czarno-bialej, - 4 ¢
5 | Wedink kompetomy 0.50 zt (za kazda kolejng
strone)
Sporzadzenie kopii dokumentow lub danych
o fgnna(:le e . 5 . 1.00,- zt (za kazdg strong)
- jednostronnie, w wersji czarno-biatej, 1.00,- 2t (za kazda str )
- dwustronnie, w wersji czarno-bialej, o AspgIoNs
5 Przesytanie kopii dokumentéw lub danych przesytka | wedtug cennika Poczty
pocztowa. Polskiej S.A.
; - p wedhlug cennika firm
. Przesylanie kopii dokumentéw lub danych przesyika Spiadlemoydhmstag

kurierska.

kurierskie

Przesylanie kopii dokumentéw lub danych przy
pomocy faksu:

- strefa miejscowa

- strefa zamiejscowa

- Za granice¢

wyliczona przy
uwzglednieniu czasu
przesytu i kosztu potaczenia
telefonicznego wg cennika
operatora telefonicznego




