_ZARZADZENIE NR 3/2012
WOJTA GMINY MILEJCZYCE
z dnia 06 marca 2012 r.

w sprawie zasad udostg¢pniania informacji publicznej w Urze¢dzie Gminy Milejczyce

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

§ 1.Wprowadzam ,, Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Milejezyce™-
zwane dalej Zasadami, stanowiace zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2 . Wysokos¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym sposobem
udostepnienia okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3 . Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Milejezyce
zobowiazuj¢ do:

1) prawidlowego udostepniania informacji publicznej oraz terminowego zatatwiania wnioskow o
udostepnianie informacji publicznej - w ramach wlasciwosci rzeczowej stanowisk,

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

§ 4 . Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

woir Y/
GRAZYNA JASZCZUK



Zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 3/2012

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ W URZEDZIE GMINY
MILEJCZYCE

L. PODSTAWA PRAWNA

Dostep do informacji publicznej jest uprawnieniem przewidzianym w najwyzszym akcie systemu
prawa w Polsce — Konstytucji RP. Zgodnie z regulacja art. 61 Ustawy Zasadniczej, prawo do
uzyskiwania informacji o dziatalnosci podmiotéw publicznych i innych podmiotéw — w zakresie, w
jakim wykonuja one zadania wladzy publicznej i gospodaruja mieniem komunalnym lub majatkiem
Skarbu Panstwa - przystuguje kazdemu obywatelowi. Uprawnienie to skonkretyzowane zostato w
kluczowej dla niniejszej materii ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej, a takze w regulacji podstawowej — rozporzadzeniu ministra spraw wewngtrznych 1
administracji z dnia 17 maja 2002 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

I1. POJECIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zgodnie z art. 1 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej, kazda informacja o sprawach
publicznych stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy i podlega udostgpnieniu w
trybie i na zasadach okreslonych w ustawie. Bedzie to zatem informacja o dziatalnosci organow
wiladz publicznych i innych podmiotéw w zakresie, w jakim wykonuja zadania publiczne, pelnig
funkcje publiczne badZ gospodaruja mieniem komunalnym lub majatkiem Skarbu Panstwa.

1. PODMIOTY UPRAWNIONE DO UZYSKANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ I
ZOBOWIAZANE DO JEJ UDOSTEPNIENIA

Prawo dostepu do informacji publicznej przyshuguje kazdemu. Nie mozna zada¢ od
wnioskodawcy wykazania interesu prawnego lub faktycznego w uzyskaniu informacji publiczne;j.
Prawo do informacji publicznej obejmuje ponadto uprawnienie do wgladu do dokumentow
urzedowych, a takze dostepu do posiedzen kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzacych
z powszechnych wyboréw. Krag podmiotow obowiazanych do udostepnienia informacji publiczne;j
jest szeroki — zalicza sie tu wladze publiczne oraz inne podmioty wykonujace zadania
publiczne:katalog tych podmiotow zawiera w art. 4 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

W Urzedzie Gminy Milejczyce informacje publiczng udostepnia kazdy urzednik
merytorycznie odpowiedzialny za zakres spraw ktorych informacja dotyczy.

IV. OGRANICZENIA W DOSTEPIE DO INFORMACJI PUBLICZNEJ

[stnieja pewne ograniczenia w dostepie do informacji publicznej :

1) w sytuacji, gdy istnieje ustawa szczegétowa okreslajgca odmienne zasady i tryb dostepu do
informacji publicznej, przepisy tej innej ustawy maja pierwszenstwo przed przepisami ustawy o
dostepie do informacji publicznej.

2)w zakresie udzielania informacji przetworzonej- nie ma obowigzku udostepniania informacji
przetworzonej w sytuacji gdy wnioskodawca nie wykaze szczegélnego interesu publicznego w
uzyskaniu przedmiotowej informacji.

3) prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresic 1 na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.



4) prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej
lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pelniacych funkcje
publiczne, majacych zwiazek z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i
wykonywania funkcji, oraz w sytuacji, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja z
przystugujacego im prawa. Odmowa udzielenia informacji w tych przypadkach nastepuje w formie
decyzji odmawiajacej udostepnienia informacji publiczne;.

V. INFORMACJE NIEBEDACE INFORMACJA PUBLICZNA

W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca si¢ o udostgpnienie informacji, ktoére nie zostang
zakwalifikowane jako informacje publiczne, podmiot zobowigzany do udostepnienia informacji,
powiadamia wnoszacego, iz jego wniosek nie znajduje podstaw w przepisach prawa. W tej sytuacji
nie maja zastosowania przepisy o odmowie udostepnienia informacji publicznej, a wiec nie stosuje
sie formy decyzji administracyjnej, a jedynie zwykla forme pisma informacyjnego.

VI. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Informacja publiczna jest udostepniana poprzez:

1) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej - jest to forma udostepnienia, ktéra ma
pierwszenstwo przed innymi. W sytuacji, w ktorej informacja publiczna zostata opublikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej, nie podlega ona juz udost¢pnieniu na wniosek; odpowiadajac
whioskodawey nalezy wskazaé tylko na jakiej stronie Biuletynu zostala ona zamieszczona;

2) pisemny lub ustny wniosek — zgodnie z zasada: na wnioski pisemne odpowiada si¢ pisemnie, na
whioski ustne — ustnie.jezeli informacja publiczna moze by¢ udostepniona niezwlocznie,

3) w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach zwyczajowo przyjetych na terenie gminy
Milejczyce,

4) wstepu na  posiedzenia kolegialnych organow wiadzy publicznej.

5) w Urzedzie Gminy Milejezyce informacja publiczna udostgpniana jest rowniez na wniosek lub
zapytanie zlozone poczta mailowa. Odpowiedz na tak ztozony wniosek lub zapytanie wysylana jest
do wnioskodawcy réwniez droga elektroniczng na wskazany adres.

VIL. TRYB WNIOSKOWY UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ W
URZEDZIE GMINY MILEJCZYCE

1. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej

Udostepnienie informacji publicznej w trybie wnioskowym ma miejsce po uprzednim ztozeniu
wniosku o udostgpnienie informacji publicznej. Postgpowanie prowadzone w tym trybie jest
postepowaniem uproszczonym i niesformalizowanym; jest to postgpowanie, do ktorego przepisy
kpa stosuje si¢ odpowiednio i tylko w ograniczonym zakresie.

2. Termin udostepnienia informacji publicznej

Informacji publicznej udziela si¢ w terminie 14 dni od daty wplywu wniosku do Urzedu.

Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, podmiot zobowiazany powiadamia
wnioskodawce (zachowujac wskazany wyzej termin) o powodach opdznienia oraz o terminie, W
jakim udostepni informacje. Termin ten jednak nie moze by¢ dluzszy niz 2 miesiace od zlozenia
wniosku.

3. Forma udoste¢pnienia informacji publiczne;j

Udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w sposob zgodny z wnioskiem. Mozna wiec
udostepni¢ informacje publiczng w postaci dostepu do przegladania dokumentow w Urzedzie
Gminy Milejczyce ( w obecnosci wlasciwego pracownika), kserokopii, wydruku, zapisu na
dyskietce lub ptycie CD, ewentualne przesta¢ na adres mailowy wnioskodawcy. W sytuacji gdy
udostepnienie informacji publicznej zgodnie z wnioskiem nie bedzie mozliwe z powodu braku
$rodkow technicznych, niezbednych do realizacji tego wniosku , podmiot udostgpniajacy



powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji
publicznej zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja publiczna
moze zosta¢ udostepniona niezwlocznie. Jezeli w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia
wnioskodawca nie zlozy wniosku w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o
udostepnienie informacji publicznej umarza sig.

W celu uzyskania informacji publicznej mozna skorzysta¢ ze wzoru wniosku.
Whiosek jest dostepny na stronie : www.milejczyce.pl

Whiosek po wypelnieniu nalezy przesla¢:
1) na adres poczty elektronicznej: gmina@milejczyce.pl lub
2) listownie na adres:
Urzad Gminy Milejczyce
ul. Szkolna 5
17-332 Milejczyce [lub
3) zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Milejezyce ul. Szkolna 5, 17-332 Milejezyce.

4. Odplatno$é za udostgpnienie informacji publicznej na wniosek

Udostepnianie informacji publicznej jest co do zasady bezplatne.

W trybie wnioskowym zdarzy¢ sie jednak moze, iz w wyniku udostepnienia informacji publicznej
podmiot zobowiazany poniesie dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji publicznej w forme¢ wskazana we
wniosku. W takim przypadku mozna pobra¢ od wnioskodawcy optate odpowiadajaca tym kosztom.
O konieczno$ci uiszczenia oplaty i o jej wysokosci, wnioskodawea jest powiadamiany w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku. Od dnia otrzymania takiego powiadomienia, wnioskodawca ma
14 dni na uiszczenie oplaty, zmiang lub wycofanie wniosku. Jezeli wnioskodawca uisci zadang
optate, informacja publiczna zostaje udostgpniona zgodnie z wnioskiem; jezeli zmieni wniosek —
rozpatruje si¢ go na nowo, a jesli wycofa wniosek — postepowania o udostgpnienie informacji
publicznej nie wszczyna sig. Jezeli jednak wnioskodawca w zadanym terminie nie zachowa si¢ w
sposéb wskazany powyzej, podmiot udostepnia informacj¢ publiczng i jednoczenie wysyta do
wnioskodawcy postanowienie o oplacie, ktore stanowi¢ bedzie ewentualny tytul egzekucyjny.

Oplaty za udostg¢pnienie informacji publicznej nalezy dokonywaé na konto bankowe Urz¢du
Gminy Milejczyce:
72 8092 0001 0021 0034 2000 0010 BS Siemiatycze o/Milejczyce
lub w kasie Urzedu Gminy Milejczyce.

5.0dmowa udzielenia informacji publicznej

Jezeli wnioskodawca zazada udostepnienia informacji publicznej chronionej lub, jezeli organ uzna,
iz w danym przypadku chodzi o informacj¢ publiczna przetworzona, a wnioskodawca nie wykaze
szczegdlnego interesu publicznego w jej uzyskaniu lub, gdy umarza si¢ postgpowanie o
udostepnienie informacji publicznej, podmiot zobowigzany wydaje w tym przedmiocie decyzj¢
administracyjna. Od takich decyzji, zgodnie z wymogami kpa, przystuguje wnioskodawcy skarga
do sadu administracyjnego. Natomiast podmiotowi, ktéremu odmoéwiono prawa dostgpu do
informacji publicznej ze wzgledu na wylaczenie jej jawnosci z powotaniem si¢ na ochrong danych
osobowych, prawo do prywatnosci oraz tajemnice inng niz pafnstwowa, stuzbowa, skarbowa lub
statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powodztwa do sadu powszechnego.



Zatacznik Nr 1
do zasad udost¢pniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy
DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko 1 Imig / JednostKa: ......cccceevviiiriiienns ervriceiecci it
ATTEE o T O P T PN TV S
BN SR C=) (530 1 1L USSR

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art, 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.(Dz.
U.Nr 112, poz. 1198, zm. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64,
poz. 565, Nr 132, poz. 1110) zwracam sig¢ z prosbg o udostepnienie informacji w nastgpujacym
zakresie:

O 0 |
dostep do przegladania kserokopia pliki komputerowe _;

i
|
| informacji w Urzedzie R -

RODZAJ NOSNIKA:
Z O O |
CD-ROM | DVD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:
0 Przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres .......cccccvvevvvineriineciiciiiinieninienn
0 Przestanie informacji pocztg tradycyjng na adres™® ...

o Odbior osobiscie 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, poz. 926, Nr 153, poz. 1271, z

2004 r. Nr 25, poz. 219, Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr 104, poz. 711 i poz. 708, z 2007 r. Nr 165,
poz. 1170, Nr 176, poz. 1238)

(Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy)
Uwagi:
* prosze zakre§li¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** wypehic je$li adres jest inny niz podany wezesniej
Urzad Gminy Milejczyce zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15 ustawy o
dostepie do informacji publiczne;j.



Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 3/2012

§ 1.1.Ustalam wysokos¢ oplat za udostepnienie informacji publicznej zgodnie ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepniania :

1) koszt kserokopii lub wydruku 1 strony dokumentu w formacie :

a) A 4-0,20zt brutto

b) A 3 — 0,40zt brutto

2) koszt nosnikow elektronicznych :

a) Dyskietka 3,5 - 4,00 zi/sztuke brutto

b) Plyta CD- ROM,DVD-ROM - 5,00z/sztuke brutto

2. W przypadku, gdy taczna ilo$¢ stron kserokopii lub wydruku nie przekracza 20 stron, oplaty nie
nalicza sig.

§ 2. Do ustalenia wysokosci oplaty za udostgpnienie informacji publiczne; zobowigzani sa
pracownicy Urzedu Gminy, ktérzy przygotowujg informacjg publiczna do udostepnienia.

§ 3.1.Optata za udostepnienie informacji publicznej powinna by¢ wniesiona na rachunek bankowy
Urzedu Gminy Milejezyce : 72 8092 0001 0021 0034 2000 0010 BS Siemiatycze o/Milejezyce lub
w kasie Urzedu Gminy Milejczyce, najp6ézniej w dniu udostgpniania informacji.

2. Kontrole wniesienia optaty za udostepnienie informacji publicznej sprawuja pracownicy Urzedu
Gminy udostepniajacy informacj¢ publiczna.

3. Dowdéd uiszezenia oplaty za udostepnienie informacji publicznej dotacza si¢ do wniosku o
udostepnienie informacji publicznej.

4. Nieuiszczenie wymaganej oplaty za udostepnienie informacji publicznej powoduje wszezgcie
postepowania w trybie przepisow o egzekucji w administracji publiczne;.



