Zarzadzenie Nr 8/2011
Wojta Gminy Szelkéw
z dnia 18 marca 2011 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat.

Na podstawie art.4 ust.1 pkt 1 i 4 oraz art.15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. Nr 112,p0z.1198 z p6zn. zm.) w zwiazku z art.
31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz.1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie ,, Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w
Urzedzie Gminy w Szelkowie”, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Ustala sie wysoko$¢ optat za udostgpnienie informacji publicznej, jak w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

mgr Yhz. Arnold Maciej Grossmann




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2011
Wéjta Gminy Szelkéw

z dnia 18 marca 2011 r.

Instrukcja

w sprawie zasad udost¢gpniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy w Szelkowie.

§1.

1. Prawo dostepu do informacji publicznej przystuguje kazdemu.
Udostepnianie informacji publicznych , bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy w Szelkowie
nastgpuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Szelkowie,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wywieszanie lub wytozenie w miejscach ogdlnie dostepnych.
2. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy w Szelkowie , jest udostepniana na wniosek, ktérego wzor okresla zatacznik
nr 1 do Instrukc;ji.

§2.

1. Samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja za sprawne i terminowe przekazywanie
informacji publicznych podlegajacych udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej z
zakresu swego dzialania.

2. Informacje, ktére nie zostaly zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej moga by¢
udostgpniane na wniosek zainteresowanego zgloszony w formie:

1) ustnej,

2) pisemne;j.

3. Informacje sa udostgpniane bez zbgdnej zwloki nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku o udostepnienie informacji publicznej , po okazaniu przez wnioskodawce
dowodu wniesienia oplaty w zwigzku z udost¢pnieniem informacji publicznej, z
zastrzezeniem ust.4.

4. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny w formach:

1) informacji ustnej,

2) wgladu do dokumentéw w miejscu przechowywania,

3) wstepu na posiedzenia organéw gminy,

4) wywieszenia informacji na tablicy ogtoszen,

5) przestania informacji nieprzetworzonej droga elektroniczna.

§ 3.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udostgpniania informacji publicznej na elektronicznych nosnikach
danych ( dyskietkach 3,5), ptytach CD-ROM pod warunkiem, ze nosniki te pochodzg z
zasobow Urzedu.



§ 4.

1. Wnioski wptywajace do Urzedu o udostepnienie informacji publicznej podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze wnioskoéw o udostgpnienie informacji publiczne;j
prowadzonym przez samodzielne stanowiska pracy.

2. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 2 do Instrukcji.

§ 5.

W przypadku poniesienia przez Urzad dodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostgpnienia informacji publicznej lub koniecznoscig przeksztalcenia
informacji w form¢ wskazang we wniosku , od wnioskodawcy pobiera si¢ optate w
wysokosci odpowiadajacej tym kosztom , jak w zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji stosuje sie przepisy ustawy o dostepie do
informacji publiczne;.




Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Szelkowie

DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art.2 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej ( Dz.U. Nr 112,p0z.1198 z pdzn.zm.) zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie
informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMA CJI:*

dostep do przegladania informacji w urzedzie kserokopia liki komputerowe
p 4o przeg P p

RODZAJ NOSNIKA : *

| dyskietka 3,5 | CD-ROM ]

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:
1. Przeslanie informacji pocztg elektroniczng pod adres...............coooooiiiiiiiiiiiii ...
2. Przeslanie informacii Poczta POd adEES ™ ... ...ouuvnssomincns Somn s s o st £ 4 s s .+ s sressmss

3. Odbiér przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,p0z.926 z p6zn. zm.)

miejscowos¢ , data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* proszg zakres$li¢ wilasciwe pole,

** wypelni¢ jezeli adres jest inny niz podany wcze$niej,

Zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej Urzad zastrzega sobie prawo pobrania oplaty od
udostgpnionych informacji



REJESTR WNIOSKOW

Zatacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Szelkowie

o udostepnienie informacji publicznej

Data wptywu | Imig i nazwisko, adres lub nazwa | Przedmiot Zalatwiajacy Data zatatwienia | Sposob Uwagi
/zgtoszenia/ i adres zglaszajacego wniosku wniosek zatatwienia
wniosku Imig i nazwisko,
stanowisko
2. 3. 4. 5; 6. 7, 8.




Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 8/2011
Wijta Gminy Szelkow
z dnia 18 marca 2011 r.

Wysokos$é oplat
za udostepnianie informacji publicznej
w zwiazku ze wskazanym sposobem udost¢pniania

§ 1.

Wysokos$¢ optat za udostgpnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia:

1) koszt kserokopii:
a) czarno-biatej w formacie:
-A-3 - 0,80 zt / odbitka,
-A-4 - 0,40 z1 / odbitka,
b) kolorowej w formacie:
-A-3 - 5,00 z1 / odbitka,
-A-4 - 2,50 z1 / odbitka,
2) koszt wydruku czarno-biaty w formacie:
-A-3 - 0,40 zt / strona,
-A—-4 - 0,20 zt / strona,
3) zapis na jednej dyskietce wraz z nosnikiem - 1,00 zt,

4) zapis na jednej ptycie CD-ROM wraz z nos$nikiem - 1,50 z}.

§2.

Optaty, o ktérych mowa w § 1 pobierane sa:

1) w kasie Urzedu Gminy- w przypadku, gdy informacja odbierana jest osobiscie przez
wnioskodawce,

2) przelewem na rachunek Urzedu Gminy — w przypadku, gdy informacja publiczna
przekazywana jest za posrednictwem poczty.

§ 3.
Optaty pobierane za udostepnienie informacji publicznych dokonywane sg na konto Urzedu
Gminy w Szelkowie Kredyt Bank S.A oddzial w Ostroteka, filia w Makowie Mazowieckim
Nr rachunku: 17 1500 1588 1215 8001 3537 0000.

§ 4.

Odstepuje si¢ od pobrania optaty, jezeli koszty kserokopii i wydruku nie przekraczajq
0,50 zt.




