KA. 0050.122.2012 

  
Zarządzenie Nr 122/2012 

Wójta Gminy Wręczyca Wielka 

z dnia  1 października 2012r.
  

w sprawie: Instrukcji dotyczącą zasad i trybu udostępniania informacji publicznej w Urzędzie Gminy we Wręczycy Wielkiej

  

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.) w związku z art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. z późn. zm), Wójt Gminy Wręczyca Wielka  zarządzam, co następuje:
§ 1.  

Wprowadzam Instrukcję  dotyczącą zasad i trybu udostępniania informacji publicznej 
w Urzędzie Gminy we Wręczycy Wielkiej będącą załącznikiem do niniejszego zarządzenia.
§ 2.
Odpowiedzialnymi za realizację zarządzenia są kierownicy referatów Urzędu Gminy, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych.
§ 3.
Tracą moc następujące Zarządzenia Wójta Gminy Wręczyca Wielka:

1) Nr 0152/16/07 z dnia 30 marca 2007r. w spr.  zatwierdzenia kalkulacji dodatkowych kosztów związanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostępniania informacji publicznej oraz sposobem uiszczania opłaty.

2)  Nr 0152/25/07 z dnia 30 kwietnia 2007r. w spr. instrukcji udostępniania informacji publicznych nie umieszczonych w  Biuletynie informacji Publicznej,

3) Nr 0152/51/07 z dnia 14 sierpnia  2007r. w spr. kosztów związanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostępniania informacji publicznej orasz sposobu uiszczania opłaty.

§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
                                                              Wójt Gminy Wręczyca Wielka
                                                              (-) Henryk Krawczyk
Załącznik  do Zarządzenia Nr 122/2012

Wójta Gminy Wręczyca Wielka 

z dn.01.10.2012 r.

INSTRUKCJA

Dotycząca zasad i trybu udostępniania informacji publicznej w Urzędzie Gminy we Wręczycy Wielkiej

Rozdział 1

Przepisy ogólne
§ 1. Ilekroć w załączniku jest mowa o:

1) administratorze serwera - rozumie się przez osobę wyznaczona przez Wójta Gminy;

2) BIP - rozumie się przez to Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Wręczyca Wielka;

3) RWIP - rozumie się przez to Rejestr Wniosków o Udostępnienie Informacji Publicznej prowadzony w Referacie Ogólnym;

4) RWPW - rozumie się przez to Rejestr Wniosków o Ponowne Wykorzystywanie Informacji Publicznej prowadzony  w Referacie Ogólnym;

5) komórce organizacyjnej - rozumie się przez referaty i samodzielne stanowiska w Urzędzie Gminy, Urząd Stanu Cywilnego,

6) osobie zatwierdzającej - rozumie się przez to osobę akceptującą informację wprowadzoną do BIP przez redaktora BIP,
7) redaktorze BIP - rozumie się przez to merytorycznego pracownika komórki organizacyjnej wyznaczonego przez Wójta Gminy, który w zakresie realizowanych zadań i obowiązków służbowych redaguje strony BIP,
8) ustawie - rozumie się przez to ustawę z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.).
Rozdział 2

Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Wręczyca Wielka

§ 1. Publikowanie informacji w BIP jest podstawowym trybem udostępniania informacji   publicznej w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka . 
2. Prowadzenie  BIP jest oparte na zasadzie wypełniania treścią przez redaktora wszystkich stron, które dotyczą zakresu zadań - odpowiednio – referatów i samodzielnych stanowisk, w tym czynności służbowych realizowanych przez  pracowników oraz innych informacji publicznych, które określa ustawa w ramach realizacji zasady jawności działania administracji samorządowej. 
3. Sekretarz Gminy określa, które z informacji zawartych na stronach, o których mowa 
w ust. 2 powinny zostać obwarowane warunkami ponownego wykorzystywania 
i jednocześnie ustala te warunki.  
4. Za poprawność, kompletność i aktualność informacji na stronach wypełnianych treścią odpowiadają kierownicy referatów . 

§ 4.1st Redaktor BIP redaguje i wprowadza informację do systemu:
1) zgodnie z wymogami BIP określonymi w ustawie i wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych, 
2) w zakresie wynikającym z powszechnie obowiązujących przepisów prawa oraz aktów wewnętrznych.
§ 5. Administrator serwera  BIP:

1) zapewnia ciągłość dostępu do informacji zawartych w BIP na zasadach określonych w odrębnych przepisach;

2) w przypadku przerwy w dostępie do informacji zawartych w BIP niezwłocznie informuje o tym fakcie, wskazując jednocześnie okres przerwy,
3) zapewnia warunki bezpiecznego funkcjonowania serwera BIP.
Rozdział 3

Udostępnianie informacji publicznej na wniosek
§ 6.1st Na wniosek udostępniana jest informacja publiczna, która nie została opublikowana w BIP. Jeżeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP, wnioskodawcy wskazuje się jej dokładne umiejscowienie w zasobach BIP, np. poprzez wskazanie dokładnego adresu strony BIP, na której się znajduje.

2. Jeżeli nieopublikowana w BIP informacja publiczna może zostać udostępniona niezwłocznie, udostępnia się ją bez pisemnego wniosku. 

3. Do poinformowania wnioskodawcy o publikacji wnioskowanej informacji w BIP oraz do udostępnienia informacji publicznej w sposób określony w ustępie poprzedzającym upoważnieni są wszyscy pracownicy Urzędu Gminy Wręczyca Wielka w ramach wykonywanych obowiązków służbowych określonych zakresem czynności.

4. Jeżeli niezwłoczne udostępnienie nieopublikowanej w BIP informacji publicznej nie jest możliwe, od wnioskodawcy przyjmuje się wniosek pisemny, bądź wniosek ustny do protokołu. 

5. Formularz wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Jego stosowanie nie jest obligatoryjne. 

6. W celu usprawnienia postępowania o udostępnienie informacji publicznej wskazane jest, aby od wnioskodawcy pozyskać dane pozwalające na nawiązanie z tą osobą kontaktu 
w toku postępowania o udostępnienie informacji publicznej. 
7. Zasady opisane w ustępach poprzedzających stosuje się odpowiednio w przypadku, gdy wnioskowana informacja jest opublikowana na innej stronie internetowej, która jest administrowana przez Urząd Gminy Wręczyca Wielka.
§ 7. Komórka organizacyjna, która przyjęła od wnioskodawcy wniosek pisemny (ustny złożony do protokołu), rejestruje go  w RWIP. 
§ 8. RWIP  zawiera informacje dotyczące wniosków o udostępnienie informacji publicznej złożonych w roku bieżącym i w okresie trzech  lat poprzedzających.  

§ 9.1. Merytorycznie właściwa do realizacji wniosku, a w szczególności do udostępnienia informacji publicznej, odmowy udostępnienia informacji, czy też podjęcia działań w sprawie wniosku w toku postępowania przed organem wyższego rzędu lub sądem, jest ta komórka organizacyjna, której zakresu zadań, w tym czynności służbowych realizowanych przez jej pracowników informacja dotyczy. Za realizację tego zadania odpowiada kierownik komórki organizacyjnej.

2. Z zastrzeżeniem § 14 i § 15 właściwa merytorycznie komórka organizacyjna jest obowiązana prowadzić korespondencję z wnioskodawcą w toku postępowania o udostępnienie informacji publicznej, w szczególności informować go o przedłużeniu terminu na udzielenie odpowiedzi zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy, czy też o dodatkowych kosztach, o których mowa w § 19. 

§ 10. Jeżeli komórka organizacyjna, która wniosek pisemny (ustny złożony do protokołu) przyjęła od wnioskodawcy, bądź która taki wniosek otrzymała od innej komórki organizacyjnej, nie jest merytorycznie właściwa do jego realizacji:
1) podejmuje niezwłocznie działania w zakresie:
a)  ustalenia merytorycznie właściwej komórki organizacyjnej, 
b)  z zastrzeżeniem § 12 i § 13 - przekazania merytorycznie właściwej komórce - jednocześnie pocztą wewnętrzną oraz  lub za pomocą poczty elektronicznej - wniosku celem realizacji, 

2) Informuje Sekretarza Gminy o ryzyku uchybienia terminowi na udzielenie odpowiedzi na wniosek, o którym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy, w związku z koniecznością przekazania wniosku do innej merytorycznie właściwej komórki organizacyjnej.

§ 11. 1 Jeżeli komórka organizacyjna, która wniosek pisemny (ustny złożony do protokołu) przyjęła od wnioskodawcy, bądź która taki wniosek otrzymała od innej komórki organizacyjnej jest merytorycznie właściwa do jego realizacji wyłącznie w części, jest obowiązana podjąć następujące działania:
1) udziela wnioskodawcy odpowiedzi w zakresie, w jakim jest merytorycznie właściwa,
2) w zakresie w jakim jest merytorycznie niewłaściwa:
a)  ustala merytorycznie właściwą komórkę organizacyjną, 
b) z zastrzeżeniem § 12 i § 13 - przekazuje wniosek merytorycznie właściwej komórce -jednocześnie pocztą wewnętrzną  lub za pomocą poczty elektronicznej - celem realizacji, 

3) informuje Sekretarza Gminy o ryzyku uchybienia terminowi do udzielenia odpowiedzi na wniosek, o którym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy, w związku z koniecznością przekazania wniosku do innej merytorycznie właściwej komórki organizacyjnej.

2nd Jeżeli wnioskodawca wskazał, że żądane informacje chce otrzymać pocztą bądź odebrać w siedzibie Urzędu Gminy Wręczyca Wielka, informacje przygotowane przez zaangażowane komórki organizacyjne  przekazuje się jedną przesyłką bądź jednocześnie w siedzibie Urzędu Gminy Wręczyca Wielka, chyba że nie pozwalają na to uzasadnione okoliczności sprawy. 
3rd Za zebranie informacji z zaangażowanych w załatwienie sprawy komórek organizacyjnych i przekazanie ich wnioskodawcy w sytuacji, o której mowa w ust. 2, odpowiada komórka organizacyjna przekazująca wniosek do pozostałych komórek celem realizacji. Informacje przygotowane przez poszczególne komórki organizacyjne powinny zostać dołączone do pism przewodnich skierowanych bezpośrednio do wnioskodawcy 
lub zostać zawarte w tych pismach.   
§ 12. Jeżeli realizacja wniosku, który wpłynął do Urzędu Gminy Wręczyca Wielka pozostaje w kompetencji jednostki organizacyjnej Gminy Wręczyca Wielka  sposób postępowania z wnioskiem określają odpowiednio przepisy § 10 i § 11. 

§ 13. W przypadkach określonych w § 10 oraz § 11 ust. 1, komórka organizacyjna przekazująca wniosek informuje Sekretarz Gminy o tym, że więcej, niż jedna komórka organizacyjna jest merytorycznie właściwa do udzielenia odpowiedzi. Poinformowanie następuje przed przekazaniem wniosku.

§ 14. Jeżeli do realizacji wniosku merytorycznie właściwa jest więcej, niż jedna komórka organizacyjna, wskazane jest udzielenie wnioskodawcy jednej zbiorczej i spójnej merytorycznie odpowiedzi podpisanej przez Wójta Gminy. 

§ 15. W uzasadnionych przypadkach, jeżeli do realizacji wniosku jest właściwa więcej, niż jedna komórka organizacyjna, Wójt Gminy, stosownie do okoliczności sprawy, może:

1) zebrać i przekazać wnioskodawcy informacje z merytorycznie właściwych  komórek organizacyjnych, przy czym informacje przygotowane przez poszczególne komórki organizacyjne powinny być dołączone do pism przewodnich skierowanych bezpośrednio do wnioskodawcy lub być zawarte w tych pismach,
2) przygotować i udzielić wnioskodawcy zbiorczej i spójnej merytorycznie odpowiedzi na podstawie informacji będących w jego posiadaniu oraz informacji zebranych z innych komórek organizacyjnych, 

3) przesłać wniosek do wybranej komórki organizacyjnej, spośród merytorycznie właściwych w sprawie, celem realizacji w trybie określonym w punkcie 1 bądź 2. 
§ 16. Komórka organizacyjna, która wniosek do realizacji otrzymała bezpośrednio od Wójta, a nie jest merytorycznie właściwa w sprawie, niezwłocznie  przekazuje wniosek celem realizacji do merytorycznie właściwej komórki organizacyjnej oraz powiadamia o tym fakcie Wójta Gminy.
§ 17. W przypadku realizacji wniosku poprzez udostępnienie do wglądu dokumentów zawierających informację publiczną, wnioskodawcy umożliwia się, z zastrzeżeniem art. 12 ust. 2 ustawy, własnoręczne sporządzanie notatek oraz odpisów z udostępnionych mu do wglądu dokumentów, a także utrwalanie ich w inny sposób, przy użyciu sprzętu jakim wnioskodawca dysponuje. 

§ 18. 1.Decyzje o odmowie udostępnienia informacji publicznej i o umorzeniu postępowania o udostępnienie informacji publicznej przygotowują, na podstawie imiennych upoważnień udzielanych przez Wójta Gminy Wręczyca Wielka, kierownicy referatów, oraz inne upoważnione osoby.

2. Komórka organizacyjna przygotowująca decyzję jest obowiązana przedstawić jej projekt do konsultacji obsłudze prawnej celem zweryfikowania poprawności zastosowania formy decyzji administracyjnej w danej sprawie.

§ 19. 1. Jeżeli komórka organizacyjna realizująca wniosek ma ponieść dodatkowe koszty związane z udostępnieniem informacji publicznej w sposób wskazany we wniosku lub z koniecznością przekształcenia informacji w formę wskazaną we wniosku, może od wnioskodawcy pobrać opłatę odpowiadającą wysokości tych kosztów. 

2. Przyjmuje się, że dodatkowym kosztem udostępnienia informacji publicznej jest koszt, który powstaje się w związku z innym sposobem (formą) realizacji prawa dostępu do informacji publicznej, niż wgląd do dokumentów bądź udzielenie odpowiedzi na wniosek zawierający pytania dotyczące informacji (w szczególności pytania dotyczące treści dokumentów) będących w posiadaniu komórki organizacyjnej realizującej wniosek. 

3. Wysokość opłaty odpowiada rzeczywistym i adekwatnym do poniesionych kosztom udostępnienia informacji w związku z realizacją danego wniosku.

4. Opłatę, uwzględniającą poniesione koszty materiałowe (w szczególności takie jak koszt kserokopii, koszt wydruku komputerowego, koszt nośnika cyfrowego), ustala na wniosek kierownika komórki organizacyjnej realizującej wniosek odpowiednia komórka do zadań której należy prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem składnikami majątku ruchomego znajdującego się w jej ewidencji.

5. W zawiadomieniu, o którym mowa w art. 15 ust. 2 ustawy, informującym wnioskodawcę m.in. o konieczności poniesienia określonych dodatkowych kosztów, należy również precyzyjnie przedstawić sposób, w jaki żądana opłata została wyliczona oraz wykazać, że jej wysokość odpowiada rzeczywiście poniesionym kosztom.

7. Udostępnienie informacji następuje po upływie 14 dni od zawiadomienia, niezależnie od tego, czy opłata została uiszczona, o ile wnioskodawca nie dokona zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostępnienia informacji lub nie wycofa wniosku.

8. Opłatę za udostępnienie informacji publicznej wpłaca się: na rachunek bankowy, Gminy Wręczyca Wielka: BS Wręczyca Wielka 54 8249 0001 2001 0000 0912 0001.
§ 20. 1. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio do wniosków złożonych faksem bądź drogą elektroniczną.

2. Wniosek złożony drogą elektroniczną nie musi posiadać formy dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. 

Rozdział 4

Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej 
§ 21. 1. O ponowne wykorzystywanie informacji publicznej wnioskodawca występuje na wniosku opatrzonym podpisem i datą sporządzenia, który zawiera dane w zakresie określonym we wzorze wniosku stanowiącym załącznik do rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wzoru wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 94).

2. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Jego stosowanie nie jest obligatoryjne. 

3. Jeżeli z wnioskiem występuje pełnomocnik wnioskodawcy, to do wniosku dołącza oryginał lub urzędowo poświadczony odpis pełnomocnictwa.

4. W przypadku niespełnienia warunków formalnych wniosku wnioskodawcę wzywa się do jego uzupełnienia w trybie określonym w art. 23g ust. 4 ustawy.

§ 22. Wniosek od wnioskodawcy, rejestruje w RWPW wyznaczony pracownik Referatu Ogólnego. 

§ 23. RWPW zawiera informacje na temat wniosków o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej złożonych w roku bieżącym i w okresie trzech lat poprzedzających.  
§ 24. 1. Merytorycznie właściwa do realizacji wniosku, a w szczególności do przygotowania i przedstawienia wnioskodawcy oferty, o której mowa w § 30, udostępnienia informacji publicznej, odmowy udostępnienia informacji, czy też podjęcia działań w sprawie wniosku w toku postępowania przed organem wyższego rzędu lub sądem, jest ta komórka organizacyjna, której zakresu zadań, w tym czynności służbowych realizowanych przez jej pracowników informacja dotyczy. Za realizację tego zadania, z zastrzeżeniem § 30 ust. 5 odpowiada kierownik komórki organizacyjnej.

2. Właściwa merytorycznie komórka organizacyjna jest obowiązana prowadzić korespondencję z wnioskodawcą w toku postępowania o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, w szczególności informować go o przedłużeniu terminu na załatwienie sprawy zgodnie z art. 23 g ust. 5 ustawy.

3. Sekretarz Gminy przekazuje do merytorycznie właściwej komórki organizacyjnej na bieżąco dokumentację powstałą w toku postępowania o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, w szczególności dokumentację związaną z ewentualnymi odwołaniami do organów wyższego rzędu, skargami do sądów administracyjnych.  
§ 25. Jeżeli komórka organizacyjna, która wniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej przyjęła od wnioskodawcy, nie jest merytorycznie właściwa do jego realizacji przepisy § 10 stosuje się odpowiednio.

§ 26. 1. Jeżeli komórka organizacyjna, która wniosek przyjęła od wnioskodawcy, bądź która taki wniosek otrzymała od innej komórki organizacyjnej jest merytorycznie właściwa do jego realizacji wyłącznie w części przepisy § 11 stosuje się odpowiednio.

§ 27. 1. Jeżeli realizacja wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej, który wpłynął do Urzędu Gminy Wręczyca Wielka pozostaje w kompetencji jednostki organizacyjnej Gminy Wręczyca Wielka  przepisy § 12 stosuje się odpowiednio. 
§ 28. W przypadkach określonych w § 25 oraz § 26 przepisy § 13 stosuje się odpowiednio. 
§ 29. Komórka organizacyjna, która wniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej do realizacji otrzymała bezpośrednio od Wójta, a nie jest merytorycznie właściwa w sprawie podejmuje działania wskazane w § 16.

§ 30. 1. Jeżeli wnioskodawca w trybie wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej występuje o informację, która nie została opublikowana w BIP lub udostępniona w inny sposób (w szczególności poprzez publikację na innych internetowych stronach Gminy Wręczyca Wielka) to merytorycznie właściwa komórka organizacyjna:

1) przekazuje wnioskodawcy tę informację w celu ponownego wykorzystywania bez ograniczenia warunkami i/lub ewentualnie bez nakładania opłaty za jej udostępnienie w celu ponownego wykorzystywania, lub

2) przedstawia wnioskodawcy, z zastrzeżeniem ust. 5, ofertę zawierającą warunki ponownego wykorzystywania wnioskowanej informacji i/lub ewentualnie wysokość opłat za jej udostępnienie w celu ponownego wykorzystywania ustaloną na zasadach określonych w § 19, z wyłączeniem ust. 6 i 7, lub 

3) odmawia, z zastrzeżeniem § 31, w drodze decyzji administracyjnej, przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania.

2. Jeżeli wnioskodawca, występuje o informację w trybie wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publiczne, która została opublikowana w BIP lub udostępniona w inny sposób (w szczególności poprzez publikację na innych internetowych stronach Gminy Wręczyca Wielka), z ewentualnym jednoczesnym określeniem warunków jej ponownego wykorzystywania, to wnioskodawcy wskazuje się dokładne jej umiejscowienie w zasobach BIP (np. poprzez wskazanie dokładnego adresu strony BIP, na której się znajduje) lub inne dokładne miejsce jej udostępnienia. Do poinformowania wnioskodawcy o miejscu publikacji (dostępności) wnioskowanej informacji upoważnieni są wszyscy pracownicy Urzędu Gminy Wręczyca Wielka w ramach wykonywanych obowiązków służbowych określonych zakresem czynności.

3. Jeżeli wnioskodawca zwraca się o określenie warunków ponownego wykorzystywania informacji publicznej, którą już dysponuje (a która pochodzi z Urzędu Gminy Wręczyca Wielka) i/lub o określenie wysokości opłat za jej udostępnienie w celu ponownego wykorzystywania to merytorycznie właściwa komórka organizacyjna:

1) przedstawia mu, z zastrzeżeniem ust. 5, ofertę zawierającą takie warunki i/lub wysokość opłat, lub 

2) zawiadamia go o braku ograniczenia warunkami jej ponownego wykorzystywania i/lub braku opłat. 

4. Wzór oferty stanowi załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Jego stosowanie jest obligatoryjne.

5. Przygotowaną przez właściwie merytoryczną komórkę organizacyjną ofertę zawierającą warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej i/lub wysokość opłat za jej udostępnienie w celu ponownego wykorzystywania podpisuje osoba posiadająca stosowne pełnomocnictwo udzielone przez Wójta Gminy Wręczyca Wielka  . 

6. Przyjęcie oferty następuje poprzez złożone przez wnioskodawcę oświadczenia i skutkuje udostępnieniem informacji do ponownego wykorzystywania na warunkach i/lub za opłatą określoną w ofercie. 

§ 31. 1. Decyzje o odmowie przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania, decyzje o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej oraz decyzje o wysokości opłat za udostępnienie informacji w celu ponownego wykorzystywania wydają, kierownicy referatów i jednostek organizacyjnych na podstawie imiennych upoważnień udzielanych przez Wójta Gminy Wręczyca Wielka oraz inne upoważnione osoby.

2. Komórka organizacyjna przygotowująca decyzję, o której mowa w ust. 1 jest obowiązana przedstawić jej projekt obsłudze prawnej celem zweryfikowania poprawności zastosowania formy decyzji administracyjnej w danej sprawie.

§ 32. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio do wniosków złożonych drogą elektroniczną w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. 
Rozdział 5

Udostępnianie informacji publicznej w drodze wywieszenia

§ 33. W celu wywieszenia informacji publicznej na tablicach ogłoszeniowych Urzędu 
Gminy Wręczyca Wielka, kierownik komórki organizacyjnej bądź wyznaczony przez niego pracownik  umieszcza treść ogłoszenia  na wyznaczonych tablicach ogłoszeń i odpowiada za termin w jakim należy je wywiesić.

Rozdział 6

Udostępnianie informacji publicznej w drodze zapewnienia wstępu na sesje Rady Gminy Wręczyca Wielka oraz ich komisji

§ 34.1. Każdy ma prawo wstępu na sesje Rady Gminy Wręczyca Wielka, a także posiedzenia ich komisji. 
2. O miejscu, terminie i przedmiocie obrad Rady Gminy Wręczyca Wielka informuje się: na tablicy ogłoszeń w siedzibie Wójta Gminy Wręczyca Wielka, sołtysów oraz w BIP. 

3. Informacja publiczna udostępniana jest również poprzez udostępnianie materiałów dokumentujących posiedzenia, przygotowanych przez Biuro Rady  Gminy Wręczyca Wielka, o ile przepisy ustaw nie stanowią inaczej.
                                                                                             Załącznik nr 1 do Instrukcji dotyczącej zasad i trybu

udostępniania informacji publicznej 

w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka
WNIOSEK

O UDOSTĘPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.) zwracam się z prośbą o informację na temat *:

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

Proszę o przygotowanie informacji w następujący sposób (nie dotyczy poczty elektronicznej)**:

1. ( kopia na papierze 

2. ( płyta DVD

3. ( płyta CD

4. ( inny nośnik  - (podać jaki)..........................................................................................................

Proszę o przekazanie informacji w formie**:

1. ( tekstu 

2. ( obrazu/grafiki

Proszę o przekazanie informacji w następujący sposób**:

1. ( odbiór osobisty

2. ( przesłanie informacji pocztą 

3. ( przesłanie informacji pocztą elektroniczną 

4. ( inny - (podać jaki)......................................................................................................................
DANE WNIOSKODAWCY ***:

Nazwisko i imię /jednostka: .......................................................................................................................

Adres:..........................................................................................................................................................

Adres poczty elektronicznej: …………………………………………………………………………….

W razie potrzeby w toku postępowania o udostępnienie informacji publicznej proszę kontaktować się ze mną  telefonicznie - numer tel.: ……………………………………………………………… lub za pomocą poczty elektronicznej- adres e-mail:  ………………………………………………………… 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. .Nr 133 poz 883.z późn.zm.)
.....................................................
.......................................................

Miejscowość, data
Podpis wnioskodawcy

Uwagi:

*      należy wskazać zakres żądanej informacji i/lub dokument, w którym informacja się znajduje 

**    należy zaznaczyć wyłącznie jeden punkt stawiając znak w okienku (
***  należy podać przynajmniej dane niezbędne do udzielenia odpowiedzi na wniosek w zaznaczony sposób

Załącznik nr 2 do Instrukcji dotyczącej zasad i trybu

udostępniania informacji publicznej 

w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka

WNIOSEK

O PONOWNE WYKORZYSTANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

[image: image1.png]WNIOSEK
0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
Nazwa podmiotu zobowiazanego”:

. Informacje o wnioskodawey

[ 1.A. Wnioskodawca 8. Pelnomocnik
Imie i nazwisko/nazwa: Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondendii, jezeli | Adres zamieszkania (albo adres do korespondenci jezell jest inny niz
jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku doreczenia | adres zamieszkania), 2 w przypadku doreczenia droga elektroniczna
droga elektroniczng dodatkowo adres poczty elektronicznej: dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Numer telefonu (opcjonalni

Numer telefonu (opcjonalni

. Zakres ponownego wykorzystywania udostepniane] informaci publiczne]

Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pé2n. zm.”) wnosze o:
1LA. [ udostepnienie informacji  Zakres informacii publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania

1.8. [ przedstawienie oferty Zakres informacji publicznej, ktrej dotyczy wniosek:
zawierajacej warunki ponownego
wykorzystywania informacji
publicznej lub wysokosé optat,

o ktérych mowa w art. 23c ust. 1
ustawy 2 dnia 6 wrzednia 2001 1.
o dostepie do informaci publicznel,  Frédio oraz
albo zawiadomienie o braku
ograniczenia warunkami jej
ponownego wykorzystywania”

sce publikacji warunkéw ponownego wykorzystywania
{w przypadku informacji pozyskanej z Internetu podat adres dostgpu):

Format danych informacji publicznej, ktdrej dotyczy wniosek:

1il. Cel ponownego wykorzystywania informacji publiczne]

[ cel komercyjny [ cel niekomercyjny ‘

IV. Sposb i forma przekazania informacji publiczne] w celu jej ponownego wykorzystywania
IV.A. Sposéb przekazania informacii®: [] odbiér osobisty, [] przestaé poczta, [] przestac srodkami komunikacji elektronicznej

IV.B. Sposéb praygotowania informaci (nie dotyczy komunikacji elektronicznej

[ kopia na papierze, [ ptyta 0D, [] piyta c0, [Jinny nosnik (podat jaki): ‘ ‘

IV.C. Forma przekazania informacji: [] tekst, [Jobraz/grafika, [] d2wiek (nie dotyczy wydruku), [Jaudiowizualna (nie dotyczy wydruku)

IV.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie #rodtowym)®: ‘

Miejscowos¢ i data sporzadzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

miejscowost data

 Podmiot, o krym mowa wart. 23a ust 2 ustawy 7 dua 6 wrzeénia 2001 .o dostepie do formac pubiicanej (0z.U. Nr 112, por. 1198,  pdin. m)

“ Zmiany wymienionej ustawy rosaly ogloszone w Dz. U. 2 2002 . Nr 153, por. 1271, 2 2008 r. Nr 240, goz. 2407, 2 2005 r. Nr 64, por. 565 | Nr 132, poz. 1110, 22010 r. Nr 182, por. 1228
oraz 2 2011 1. N 204, oz 1195,

© Dotycry wnioskodawey, kiry posiada informacie publicen | zamierza j ponownie wykorzystywaé, lub wnioskodawcy, kiry amiersa wykortystywaé informac publiczng na warunkach nnych
it zostaty diatej nformacj okresone.

Wiyodr sposobu praekazania dotycry taie ewentuaine] decyz] admiistracyine) wydane) w wyn s negatywnego rozpatrzera wiiosk (adres pocrty eletronicine] zostanie w takim praypadiu
wykorzystany w cely wskazania adresu elektzonicinego, z kego adesat mote pobrac decyz | pod KGrym powiien dovonaé potwerdzen'a dorecrena dokumenta) abo ofety awierace]
warunil gonownego wykoraystywan'a informac publcine), aloo zawiadomiena o braku ograniczena warusKam e PONONNEEO WYKOTZYStYWaN.

* Forma zgodny 2 wymogami okreSionym w przepisach wydanych na podstawe art. 18 ustawy 2 dna 17 lutego 2005 . o nformatyzaci dratanodc! podmiotow realzugcych zadania publcine.

(D2.U. e 64, poz. 565, 2 2006 r.Nr 12, poz. 65 N 73, po. 501, 2008 1. Nr 127, poz. 817, 2 2009 r. N+ 157, poz. 1241, 22010 . Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131 | Ne 182, poz. 1228 oraz 2 2011 1
112, por. 654, N 185, por. 1092 Nr 204 poz. 1195).




Załącznik nr 3 do Instrukcji dotyczącej zasad i trybu

udostępniania informacji publicznej 
w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka

OFERTA

UDOSTĘPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ CELEM JEJ PONOWNEGO WYKORZYSTYWANIA

W związku z wnioskiem z dnia ……………………………………………. r.,  złożonym 
przez …………………………………………………………………………………………… reprezentowanego(-ą) przez ………………………………………………………………….,

działając na podstawie art. 23g ust. 7 pkt 2 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 
do informacji publicznej (Dz. U. z 112, poz. 1198, z późn. zm.), zwanej dalej „Ustawą”, 
Wójt Gminy Wręczyca Wielka, reprezentowany przez …………………………………………… 
– ………………………………………………………………, na podstawie pełnomocnictwa 
nr …………… z dnia …… ………………… ……… r., oferuje do ponownego 
wykorzystania informację dotyczącą …………………………………………………………  .….…………….………..……………………………………………………………………..…….……………………...……………………………………………………………………….………………..., w zakresie………………………………………………………………..……………………………….
w formie………………………………………………………………..………………………………
w następujący sposób: …………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
zastrzegając przy tym, iż ……………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..……………………………………
Udostępnienie informacji nastąpi w terminie ……………..…………………………………………
Udostępnienie podlegać będzie opłacie w wysokości ………………………., naliczonej 
wg ……………………………………………………………………………………………………..
Okres związania niniejszą ofertą wynosi …………………………… .

…………………………….

Podpis, data 

Pouczenie

Wnioskodawca, który otrzymał niniejszą ofertę, ma prawo, na podstawie art. 23g ust. 10 Ustawy, w terminie 
14 dni od dnia jej otrzymania, złożyć do organu składającego ofertę sprzeciw z powodu naruszenia przepisów Ustawy. Sprzeciw rozstrzygany jest w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z późn. zm.), z zastrzeżeniem  art. 23g ust. 11 Ustawy.
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