ZARZADZENIE NR 6/2024
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 30 stycznia 2024 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej przez Urzad Gminy Siemiatycze

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2023r poz.40),
art.4 ust. 11iart. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2022r poz. 902) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Siemiatycze stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okreslam wysoko$¢ oplat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji publicznej w forme wskazang we wniosku zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnik
Gminy i kierownikowi Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Inwestycji w Urzedzie Gminy
Siemiatycze.

§ 4. Koordynacj¢ dziatan zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wit

Edward Krasowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2024
Wojta Gminy Siemiatycze

z dnia 30 stycznia 2024 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Siemiatycze.

§ 1. 1. Informacja publiczna podlega udostgpnieniu na zasadach i w trybie okre$lonym w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001t o dostepie do informacji publicznej oraz w przepisach wykonawczych do ustawy.

2. Udostepnienie informacji publicznej w Urzgdzie Gminy Siemiatycze jest realizowane przez:
1) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Siemiatycze,
2) zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu Gminy Siemiatycze,
3) zamieszczanie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Siemiatycze,
4) umozliwienie uczestnictwa w posiedzeniach Komisji i Sesji Rady Gminy,
5) udostepnienie na wniosek zainteresowanego.

3. Nie udostepnia si¢ informacji publicznej w granicach ustawy o dostepie do informacji publicznej
w przypadkach gdy:

1) zadana informacja jest opublikowana w BIP,
2) udostgpnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych,

3) udostepnienie danych naruszy prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorstwa, chyba ze osoby
te zrezygnuja z przyshugujacego im prawa do ochrony,

4) udostepnianie danych okreslajg przepisy innych ustaw szczegolnych.

4. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP, wnioskodawcy wskazuje si¢ jej
umiejscowienie w zasobach BIP poprzez podanie $ciezki dostgpu ze wskazaniem odnosnika do publikacji lub
wskazujac kolejne zaktadki.

§ 2. 1. Do udzielanie informacji publicznej zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Siemiatycze
w zakresie wykonywanych obowiazkoéw stuzbowych, okreslonych zakresem czynnosci.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownik Referatu Rolnictwa Gospodarki
Nieruchomosciami i Inwestycji sa odpowiedzialni za biezgcy nadzor nad realizacja ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, a w szczegdInosci:

1) kontrole zgodnosci udostepnianych informacji pod katem ochrony danych osobowych,
2) zakres udostepnianych informacji,

3) podstawe prawng udostgpnianych informacji,

4) udostepnianie informacji publicznej pozostajacej w ich zakresie merytorycznym,

5) terminowe udzielanie odpowiedzi,

6) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej lub decyzji o umorzeniu postgpowania
o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 3. 1. Po zarejestrowaniu wniosku Wojt Gminy, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy dokonuje jego
dekretacji wskazujac komoérke organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie odpowiedzi.

2. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku ustala zakres czynnos$ci oraz dokonuje oceny pod
wzgledem koniecznosci poniesienia dodatkowych kosztow w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia informacji. W przypadku powstania w/w kosztow pracownik w pierwszej kolejnosci powiadamia
wnioskodawce o wysokosci oplaty w terminie wynikajacym z art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej tj. 14 dni od ztozenia wniosku. Optaty ustalane sa w oparciu o zasady okre$lone w zalaczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia.
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3. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku, przekazuje Sekretarzowi Gminy projekt odpowiedzi
na minimum 2 dni przed uplywem ustawowego terminu (14 dni).

4. Odpowiedzi na wniosek oraz decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej lub umorzeniu
postgpowania o udzielenie informacji publicznej podpisuje Wojt lub z upowaznienia Wojta - Zastepca Wojta.

5. Kopi¢ odpowiedzi przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze, prowadzonym
przez Sekretarza Gminy.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 6/2024
Wojta Gminy Siemiatycze
z dnia 30 stycznia 2024 r.

Oplaty za dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
konieczno$cia przeksztalcenia informacji publicznej w forme wskazana we wniosku.

1. W przypadku poniesienia przez Urzad Gminy Siemiatycze dodatkowych kosztow zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej, badz przeksztatceniem informacji
w form¢ wskazang we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si¢ oplate w wysokosci odpowiadajacej
poniesionym kosztom.

2. Wysoko$¢ oplaty odpowiada adekwatnym do poniesionych irzeczywistym kosztom zwigzanych
z udostepnianiem informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku.

3. Wysokos$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniona jest informacja publiczna
w zwiazku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:

a) koszt wydruku kserokopii czarno-biatej w formacie A4 wynosi 0,20 zt za odbitke (brutto),
b) koszt wydruku kserokopii czarno-biatej w formacie A3 wynosi 0,50 zt za odbitke (brutto),
¢) koszt wydruku kserokopii kolorowej w formacie A4 wynosi 0,40 zt za odbitke (brutto),
d) koszt wydruku kserokopii kolorowej w formacie A3 wynosi 1,00 zt za odbitke (brutto),
e) koszt skanu w formacie A3/A4 wynosi 0,30zt za 1 sztuke (brutto),
f) zapis na ptycie CD wraz z nos$nikiem wynosi 3,00 zt za sztuke (brutto),
g) zapis na pendrive wraz z no$nikiem wynosi 30,00 zt za sztuke (brutto).
4. W przypadku, gdy wysoko$¢ optaty nie przekroczy 10 zl, optata nie podlega pobraniu.

5. Optaty, o ktoérych mowa w punkcie 1 pobierane sa na rachunek bankowy Urzgedu Gminy lub w kasie
Urzedu. Dowodem wplaty jest odpowiednio potwierdzenie przelewu bankowego lub dokument kasowy KP.

6. Optaty wymienione w punkcie 1 odpowiadajg kosztom zwigzanym z koniecznoscig przeksztalcenia
informacji w form¢ wskazang we wniosku.
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