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URZAD GMINY BRI LICE
ul. Niepokaianej 34
74-202 BIELICE

wol. zachodniopomorskie

W.120.25.2014 ZA EZA DZENIE NR 25/2014
WOJTA GMINY BIELICE
z dnia 30 czerwea 2014 r.

W sprawie procedury zalatwiania spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Bielicach.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzenia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pozn. zm.), art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 394, z pozn. zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zalatwiania w Urzedzie Gminy w Bielicach Spraw
zwigzanych z udostepnianiem informacii publicznej.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o

1) Wojcie — nalezy przez to rozumied Wojta Gminy Bielice:

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Bielice;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Bielicach;

4) informacji publicznej — nalezy przez to rozumieé informacj¢ w sprawach publicznych
wytworzong w Urzedzie w rozumieniu art. 1 ustawy o dostgpic do informacji
publicznej, ktorej zakres udostepniania okre$la art. 6 wspomnianej wyzej ustawy;

5) informacji przetworzonej — nalezy przez to rozumiec informacje, ktéra wymaga
uprzedniego dokonania stosownych analiz, syntezy danych, obliczen, zestawien
statystycznych 1 ekspertyz;

6) przeksztalceniu informacji — nalezy przez to rozumieé zmiane rodzaju lub
egzemplarza nosnika;

a) kopiowanie/drukowanie udostepnienie informacji na nosniku papierowym),

b) skanowanie — przeksztalcenie- informacji na nosniku papierowym w Je] wersje
elektroniczna,

¢) udostepnienie informacji na phvcie CD/R/DVD:

/) sposGb udostepnienia informacji — nalezy przez to rozumieé sposob dostarczenia
informacji do wnioskodawcy:

a) udostegpnienie informacji lub dokumentéw do wgladu bezposrednio,

b) przestanie informacji poczta elektroniczna,

¢) przestanie informacji faksem.

d) przestanie informacji poczta na wybranym nogniku:

8} wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej.

§ 3. 1. Informacja publiczna, ktéra moZe byé¢ niezwlocznie udostgpniona, jest
udostgpniona w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

2. Informacja publiczna udostepniona jest na wniosek, jezeli nie zostala udostgpniona
w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Wzor wniosku o udostepnienic informacji publicznej stanowi zalgernik nr 1 do
zarzadzenia. -

4. Tryb udostepniania informacji publicznej na stronach Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzonego w serwisie internetowym reguluje zarzgdzenic Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10 , poz. 68).




§ 4. 1. W Urzedzic informacj¢ publiczna przygotowuje pracownik merytorvezny
1 przedklada do podpisu Wéjtowi Gminy.

2. Dzialania zwiazane z udostepnieniem informacji publicznej w Urzedzie koordynuje
Sekretarz, ktory prowadzi rowniez kontrole przestrzegania procedury zalatwiania spraw
w tym zakresie.

3. Kopia wniosku o udzielenie informacji publicznej 1 udzielenic odpowiedzi
przekazywana jest Sekretarzowi Gminy.

§ 5. 1. Sckretarz udostepnia informacje publiczng adresowana do $rodkéw masowego
przekazu. Informacje przygotowuje pracownik ze stanowiska ds. wymiary podatkow
i oplat, promocji gminy i zdrowia.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg udzielaé niczbednej pomocy Sekretarzowi
w udostepnianiu informacji publicznej, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu, sa zobowiazani do powiadomienia wnioskodawcy o braku
mozliwosci udostepnienia informacji publiczne;j.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonej we wniosku, pracownicy Urzedu powiadamiaja pisemnie wnioskodawce
o przyczynach braku mozliwosei udostepnienia informacii zgodnie z wnioskiem
1 wskazuja w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona.

3. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku

0 udostgpnienie w sposdb lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie
0 udostepnienie informacji umarza sie.

4. Odmowa udostepnienia informacji i umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji. Wzory decyzji stanowia zatacznik nr 2
1 3 do zarzadzenia.

§ 7. 1. W Sekretariacie Urzedu prowadzony jest .Rejestr wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej™.

2. Na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i oplat. promocji gminy i zdrowia prowadzona
Jest ., Ewidencja pytan i odpowiedzi udzielanych srodkom masowego przekazu”.

§ 8. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny. z zastrzezeniem ust. 2.

2. lezeli udostepnienic informacji publicznej powoduje podniesienic przez Urzad
dodatkowych kosztow, zwiazanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
informacji lub koniecznoseia przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku,
pobiera si¢ od wnioskodawey oplate w wysokosei odpowiadajacej tym kosztom.

3. Procedure ustalania wysokosci oplat zwigzanych z ponoszeniem przez Urzad
dodatkowych kosztow wynikajacych ze sposobu udostepniania informacji publicznej
okresla zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

4. W sytuacjach szczegdlnych, jezeli przemawia za tym interes spoleczny lub shuszny
interes wnioskodawcy, mozna odstapi¢ od pobrania oplaty, o ktérej mowa w ust. 1.
Decyzje w tym zakresie podejmuje Sekretarz. dokonujac stosownej adnotacji wraz
7 krotkim uzasadnieniem wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

5. O czaistnieniu dodatkowych kosziow pracownik merytoryczny przygotowujgcy
odpowiedZ, informuje wnioskodawee stosujac wz6r powiadomienia. stanowigcy zalacznik
nr 5 do zarzadzenia. Kopie powiadomienia nalezy przekazaé do ksiegowosci Urzedu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacenik nr 1

do Zarzadzenia Nr 252014
Waojta Gminy Bielice

+ dnia 30 czerwea 2014 1,

DANE WNIOSKODAWCY:

Nazwisko 1 Inie/NAZWAD ......ocirremreeciiniraces
Adres/siedziba: .. ...ociiieierrecciaiiarriensaiera s rassanes
Adres (E-mail) ....ooeeeiniiniis i s
i L T LS L L - SR s

" Urzad Gminy w Bielicach
G ul. Niepokalanej 34
74 — 202 Bielice

Wniosek
o udostepnienie informacji publicznej

Zakres informacji: 2

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostgpie do

informacji publicznej (Dz.U. Nr 12, poz. 198 ze zm.) wnosz¢ 0 udostepnienie informacji
= publicznej w nastgpujacym zakresie:




Sposob i forma udostepnienia informacji:
- dostep do przegladania,

- kserokopia informacji w Urzedzie,

- wydruk,

- pliki komputerowe,
RIS L e

Rodzaj nosnika:

- CD-ROM,

-DVD,

RIS ol s e snn i

Forma przekazania informacji: (wlasciwe podkresli¢):
= prrasianic oTHACH POCTIT BRAEIRGT. . .. o i s o R S S S S
- odbior osobiscie przez wnioskodawce.

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich

~ danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 1. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

podpis wnioskodawcy




Zalgcenik nr 2

do Zarzadzenia Nr 25/2014
Wojta Gminy Bielice

z dnia 30 czerwea 2014 r.

(nazwa organu) (miejscowosc 1 data)

DECYZJA Nr ...... ik e e

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej ( DzU. Nr 112, pozl198 ze zm.) i art. 104 Kodeksu postepowania
administracyjnego, oraz w zwiazku z .................... (podstawa prawna odmowy) (Dz.U. Nr
,,,,,,, POZ: st )i
po rozpoznaniu wniosku zlozonego wdniu .................
LT T R T S e e e T
odmawia sie udostepnienia informacji publicznej, ktore] domaga sie strona we wniosku.

UZASADNIENIE

i e e
e R R
b B B i R R e R R i R R e P

e R T Py ———

(ozasadniente decyzii o odmowie udostgpmienia informeci publiczney powinno wikazod konkretne proyesyny odmewy, adnossgee sig do
ograniczen wdosigprionia informacyi ze waglpdi no ochrong informacii nigiawnyeh lub ochrong inmpch tajemmic uxtmvawa ochron ianyeh
alha echrong privwatnofcd osoby fizveznef fub tajemmicy precdsiphiorcy fart. 5 ustawy o dostepic do informacyi publicznej) oraz zawierad
imiona, nazwiska @ funkcie osdb, kidre zajely stanowisko w toky postgpowania o ndzielenie informeacyi oras cengczenie

podmicidw, ze wrgled ra kidreh dobra wydano decyzie o odmowie udostgprienia informacyi (art. 16 ust. 2 pht 2 usterwy o dostepie do
iformacy paliliczneg))

Pouczenie:

Od decyzji ninigjszej stuzy stronie odwolanie do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego z siedziba w Szczecinie przy ul. Plac Batorego 4. 70-207 Szczecin za
posrednictwem Wojta Gminy Bielice w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia.

Whniesienie odwolania nie wstrzymuje wykonania decyzji.

(stanowisko 1 podpis)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 25/2014
Wiajta Gminy Bielice

z dnia 30 czerwea 2014 1.

(nazwa organu) (miejscowosc 1 data)

DECYZIA Nr oo ivinanes

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.ll. Nr 12, poz. 1198 ze zm.) i art. 104 Kodeksu postepowania
administracyjnego. po rozpoznaniu sprawy wszezetej na skutek wniosku zlozonego w dniu
s s PIEEE

o udostepnienie informacji publicznej , umarza sie postgpowanie o udostepnienie informacji
z powodu nie zlozenia w terminie wniosku w sposob 1 formie wskazane] w zawiadomieniu.

UZASADNIENIE

(w uzasadnieniu decyzji 0 umorzeniu postepowania o udostepnienie informacii publicznej
nalezy przywelac przestanki wskazane w art. 14 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji
publicznej)

Pouczenie:

0Od decyzji niniejszej stuzy stronie odwolanie do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego z siedziba w Szczecinie przy ul. Plac Batorego 4, 70-207 Szczecin za
posrednictwem Waojta Gminy Bielice w terminie 14 dni od dnia jej dorgczenia.
Whniesienie odwolania nie wstrzymuje wykonania decyzji.

(stanowisko i podpis)



Latacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 25/2014
Wajta Gminy Biclice

z dnia 30 czerwea 2014 1.

WYSOKOSC OPLAT ZWIAZANYCH Z PONOSZENIEM
PRZEZ URZAD GMINY W BIELICACH
DODATKOWYCH KOSZTOW WYNIKAJACYCH ZE SPOSOBU
UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNE

L.p. Nazwa ushugi Wysokos¢ oplaty

1. Skopiowanie danych na nosniki elektroniczne:

1) skopiowanie danych na plyte CD, 0.54 zt

(koszt zakupu plyty CD),

2) skopiowanie danych na piyte DVD, 0,89 z1

(koszt zakupu plyty DVD)

2. Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie A — 4-

1) jednostronnie, w wersji czarno-bialej 0,60 zt za kazda strong, powyze
dziesieciu

2) dwustronnie, w wersji czamo-biatej 0.90 z1 za kazda kolejng kartke powyze]
pi¢ciu

3. Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie A — 3-

1) jednostronnie, w wersji czarno-bialej 1,00 zt za kazda kolejna strone POWYZe]
dziesicciu

2) dwustronnie, w wersji czarno-bialej 1,50 zI za kazda kolejna kartke powyzej
pigciu

4. Przesylanie kopii dokumentow lub danych przesytka pocztowa — wedlug cennika ustug
Poczty Polskiej SA.

5. Przesylanie kopii dokumentow lub danych przesylkg kurierska — wedtug cennika ustug
swiadczacych ustugi kurierskie.

6. Przesylanie kopii dokumentéw lub danych przy pomocy faksu:
- strefa miejscowa,
- strefa zamiejscowa,
- 7a granice.
-Wyliczona przy uwzglednieniu czasu przesyhu i kosztu potaczenia telefonicznego
wedhug cennika TP SA.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 252014
Wiaijta Gminy Bielice

z dnia 30 czerwca 2014 r.

(pieczec adresowa UG) (migjscowosc (data)

POWIADOMIENIE

Na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dosigpie do informacji
publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.) powiadamiam, Ze udostepnienie informacii
publicznych, o ktére zwrdcit(a) si¢ Pan(i) we wniosku z dnia .. .

wigze si¢ z poniesieniem przez Urzad Gminy w Blf:hcach dnd&tkowvch Lc-sztc-w
wynikajacych ze sposobu ich udostepnienia wskazanego we wniosku lub koniecznosei ich
przeksztalcenia w forme wskazang we wniosku.

Dodatkowe koszty wynikajace ze wskazanego we wniosku sposobu udostepnienia lub
koniecznosci przeksztalcenia informacji w forme wskazang opiewaja na kwote .............. zl,
kiora uiszcza si¢ na konto Urzedu Gminy w Bielicach, Pyrzycko — Stargardzki Bank
Spotdzielczy o/Bielice, numer konta 23 9387 1013 5500 0286 2000 0010.

(podpis osoby upowasnionej)



