ZARZADZENIE Nr 138 /2012
Waojta Gminy Chojnice
z dnia 14 listopada 2012 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art.4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) oraz art 11 b i art.
33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r Nr.
142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam:

1. "Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w
Urzedzie Gminy w Chojnicach" -zwang dalej Instrukcja, stanowiaca
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. "Zasady udostepniania informacji publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania" - zwane dalej Zasadami, stanowiace zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§2
Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniana jest

informacja publiczna w zwiazku ze wskazanym sposobem udostgpnienia okresla
zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§3
Dyrektorow Wydzialow Urzedu Gminy w Chojnicach zobowigzuje si¢ do
zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz

terminowosci zatatwiania wnioskoéw o udostgpnienie informacji publicznej - w
ramach wiasciwosci rzeczowej wydziatu.

§ 4

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
Chojnice.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

dr inZ. Zbigniew %z




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 138 /2012
Wiajta Gminy Chojnice
z dnia 14.11.2012 .

1.

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pnienia informacji publicznej

w Urze¢dzie Gminy w Chojnicach

§1

Udostgpnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy w

Chojnicach nastepuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych na stronach
Biuletynu, na stronie internetowej Urzedu,

2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,

3} wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

Informacja publiczna, ktéra nie zostala umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Chojnicach jest udostepniana na wniosek.

W celu ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ — w zalaczniku nr 1 do

instrukcji — fakultatywny wzér wniosku o udostepnienie informacji publiczne;j.

§2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Chojnicach

2) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Chojnicach.

3) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Chojnice w sprawie
udostepniania informacji publiczne;.

4) Instrukcjt — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepnienia
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Chojnicach

§3

Dyrektorzy wydzialdéw ponosza odpowiedzialnosé za udostepnianie informacji publicznej,
b¢dacej w posiadaniu kierowanych przez nich wydzialow, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,

1.

3.

§4

Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie
papierowej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze
wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Wydziatl
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastgpujgce dane:
liczba porzadkowa, data wplywu, forma wniosku pisemna/elektroniczna, od kogo wpltynat
wniosek, przedmiot wniosku, data przekazania i komu przekazano wniosek, data
udzielenia odpowiedzi na wniosek, uwagi. Wz6r Rejestru wnioskéw o udostgpnienie
informacji publicznej okresla zalgcznik Nr 2 do instrukeji.

Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik.



§3

. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginal rejestruje si¢ w

rejestrze wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej a nastgpnie dekretuje, w
zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do dyrektoréw odpowiednich wydziatéw.
Dyrektorzy wydzialow w zakresie swoje] wlasciwosci rzeczowej zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informagcji publiczne;,

2) zglaszania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, ktére bezposrednio
wplynety do Wydzialow w formie papierowej lub elektronicznej do zarejestrowania w
centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich,

3) udzielania informacji na wniosek,

4) przekazywania do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kopii
udzielonych odpowiedzi.

Dyrektorzy wydziatéw badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwlocznie
weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedz, majac na
wzgledzie zakres mozliwosci udostgpnienia. W przypadkach szczegoélnie ziozonych
zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z Radca Prawnym wlasciwosci i zakresu
udostepnienia informacji publiczne;j.

Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
wydzialow, wowczas wyznacza si¢ wydzial merytoryczny odpowiedzialny za zebranie
informacji 1 przygotowanie odpowiedzi. Pozostale wydzialy zobowigzane sa do
wspdlpracy z wydziatem merytorycznym.

Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wplynie do niewlasciwego
wydzialu Urzedu, kierujacy wydzialem przekazuje sprawe (zapytanie) niezwlocznie do
wiasciwego wydziatu.

§6

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbgdnej zwloki, nie pdZnie]
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zloZzenia wniosku.

Jezeli realizacja wniosku wymaga dluzszego okresu przygotowania, powiadamia si¢
pisemnie wnioskodawce o koniecznosci wydluzenia terminu zalatwienia sprawy, nie
dhizszym niz 2 miesigce od dnia ztoZenia wniosku.

W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje si¢ art. 15 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji publiczne;j.

§7

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publiczne] nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Wojta Gminy Chojnice lub
0sobg upowazniong,

1.

§8

Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigZe si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,

dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy oplaty w wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom, zgodnie z wykazem pobieranych oplat stosowanych przy udostgpnieniu
informacji publicznych, stanowigcym zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia.



3. W razie poboru oplaty :

1) W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o
konieczno$ci wniesienia oplaty w zwiazku z udostgpnieniem informacji publiczne;.

2) Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

a) uisci¢ oplate — wowczas wnioskowana informacja udostgpniona jest wnioskodawcy
niezwlocznie,

b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wéwczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje si¢ ponownie,

¢) wycofaé wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu;

4. Whnioskodawca moze dokona¢ optaty w na rachunek bankowy Gminy Chojnice,
okreslajac przedmiot oplaty.
§9

Wykonywanie obowigzkow polegajacych na udostepnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Chojnice.



Zalycznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 138 /2012
Wojta Gminy Chojnice
z dnia 14.11.2012 r.

Zasady udostepniania informacji publicznej w celu jej
ponownego wykorzystania

§1

Ponownemu wykorzystywaniu podlega informacja publiczna:

1)
2)

3)
4

udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Chojnicach-
http://ww.bip.gminachojnice.com.pl

udostgpniona na stronie internetowej Urzgdu Gminy w Chojnicach -
http://www.gminachojnice.com.pl

przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

w inny sposdb, np. na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Chojnicach.

§2

Podmiot ponownie wykorzystujacy informacje publiczng zobowiazany jest do:

1)

2)
3)

4)

informowania o zrodle pozyskania danych w postaci dopisku o tresci: ,,Zrodto: Urzad
Gminy w Chojnicach”,

poinformowania o datach wytworzenia i pozyskania informacji publicznej,

dalszego udostgpniania innym uzytkownikom informacji wylacznie w pierwotnej
pozyskanej formie,

informowania o przetworzeniu przez wnioskodawce informacji publicznej ponownie
wykorzystywanej (podanie kto i kiedy dokonal przetworzenia informacji).

§3

. Udostgpnienie informacji publicznych w celu ich ponownego wykorzystywania nast¢puje

na wniosek w przypadkach gdy:

1) informacja publiczna nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Chojnicach,

2) wnioskodawca zamierza wykorzystywac informacj¢ publiczng na warunkach innych
niz zostaty dla tej informacji okreslone.

Whiosek sklada si¢ na formularzu, ktérego wzér zostal okreslony w Rozporzadzeniu
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dmia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wzoru wniosku o
ponowne wykorzystywanie informacji publiczne) (Dz. U. z 2012 r. poz. 94). Wniosek
mozna zlozy¢ w formie dokumentu papierowego badz w formie dokumentu
elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzac)i
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.z 2005 r. Nr 64, poz.
565).

W przypadku niespetnienia warunkéw formalnych wniosku, wzywa si¢ wnioskodawce do
uzupelnienia brakdw, wraz z pouczeniem, ze ich nieusuni¢cie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

Whniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 20 dni od
dnia otrzymania wniosku. W sprawach szczegolnie skomplikowanych mozliwe jest
przediuzenie zalatwienia sprawy o kolejne 20 dni, po zawiadomieniu wnioskodawcy w
terminie 20 dni od dnia otrzymania wniosku.


http://ww.bip.gminachojnice.com.pl
http://

5. Wéjt Gminy Chojnice moze natozy¢ oplate za udostgpnienie informaciji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania, jezeli przygotowanie informacji publiczne] w sposob
wskazany we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw, zgodnie =z
zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

6. Informacje o czynnikach, jakie sa brane pod uwage przy obliczaniu oplat za
nietypowe wnioski o0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej:

Przy naktadaniu optaty, uwzglednia si¢ koszty przygotowania i przekazania informacji
publicznej w okreslony sposéb i w okreslonej formie oraz inne czynniki brane pod uwage
przy nietypowych wnioskach o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, ktére
moga mie¢ wplyw w szczegolnosci na koszt lub czas przygotowania i przekazania
informacjt, jak:

- koszty materialow wykorzystanych do sporzadzenia wydrukéw i kserokopii,

- koszty elektronicznych nosnikow danych,

- koszty pracy dodatkowe;j,

- koszty przekazania informacji publicznej (np. koszty przesylki).

7. Wysokos¢ oplaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych bezposrednio w celu
przygotowania i przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania
w okreslony sposob i w okreslonej formie.

§4

1. Wnioskodawca, ktory otrzymal oferte zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania
informacji publicznej, a takze wysoko$¢ oplat za ponowne wykorzystywanie informacji
publicznej moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty, ztozy¢ sprzeciw z powodu
naruszenia przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej. W przypadku
otrzymania sprzeciwu, Woéjt Gminy Chojnice, w drodze decyzji, rozstrzyga o warunkach
ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub o wysokosct oplat.

2. Do decyzji o odmowie przekazania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania oraz do decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania informacji
publicznej oraz o wysokosci oplat stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.), z
tym ze:

1) uzasadnienie decyzji o odmowie ponownego wykorzystywania informacji publicznej
na podstawie art.23g ust. 8 pkt 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej zawiera
wskazanie osoby fizycznej, osoby prawne] lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, ktdra posiada prawa autorskie, jezeli jest znana,
albo licencjodawcy, od ktérego Gmina Chojnice uzyskata dany utwdr.

2) odwolanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

3. Do skarg rozpatrywanych w postgpowaniach o ponowne wykorzystywanie informaciji
publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o post¢gpowaniu
przed sadami administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270 z pézn. zm.), Z tym Zze:

1) przekazanie akt i odpowiedzi na skarg¢ nastgpuje w terminie 15 dni od dnia
otrzymania skargi;

2) skargg rozpatruje sie w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzia na
skarge.

§5

Wojt Gminy Chojnice nie ponosi odpowiedzialnosci za ponowne wykorzystanie
udostepnionej lub przekazanej informacji publicznej w sposéb naruszajacy obowigzujacy
porzadek prawny.



§6
Wéjt Gminy Chojnice nie ponosi odpowiedzialnosci za rezultaty przetworzenia informacji
publicznej ponownie wykorzystane;j.

§7

W zakresie nieobjetym powyzszg regulacjq zasady udostgpniania informacji publicznych
celem ich ponownego wykorzystywania w sposob szczegélowy unormowane zostaly w
Rozdziale 2a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr

112, poz. 1198 z p6zn. zm.).
WOJ {I‘

dr inz. Zbigniew Sfczepanski




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 138 /2012
Wéjta Gminy Chojnice
z dnia 14.11.2012 r.

Cennik oplat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udost¢pnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji
publicznej w form¢ wskazana we wniosku

§1

Wysokos¢ oplat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udost¢pnienia:
1) koszt kserokopii/wydruku:
a) czarno - biatej w formacie:
-A 40,05 zt/odbitka
-A 30,10 zVodbitka
b) kolorowej w formacie:
-A 40,10 zt/odbitka
- A 3 0,50 zt/odbitka
2) zapis na ptycie CD wraz z no$nikiem 2,00 zl/sztuka

§2

Optaty, o ktérych mowa w § 1 pobierane sa:

1) za zaliczeniem pocztowym - w przypadku, gdy informacja publiczna jest przekazywana
za posrednictwem poczty lub kuriera

2) narachunek Gminy Chojnice.

§3

W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji publicznej potwierdzonej za

zgodnoéé z oryginalem, stosuje si¢ optaty wynikajace z Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o
oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635 z pdzn. zm.)

§4

Oplaty, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiadajg kosztom zwigzanym z koniecznoscig
przeksztatcania informacji w forme wskazana we wniosku. Ustalone oplaty sa cenami brutto 1
obejmujg podatek VAT.

§5

W przypadku, gdy wysokosé oplaty nie przekroczy jednorazowo 5 zi, oplata nie podrlega
pobraniu.

wWOJ[l

Jczepanski




Zalacznik nr 1 do Instrukeji w sprawie zasad udost¢pnienia
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Chojnicach

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Imig / JEANOSLKA: .....ccviiirieieeecceeccee et a e s s sna e e e s ae e

i1 I ———
NI tElEfONU: e e e

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie
informacji w nastgpujgcym zakresie:

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

Dostep do przegladania | kserokopia | Udostepnienie CD Odpowiedz

informacji w urzedzie drogg elektroniczng pisemna
na
papierze

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI*:
Przestanie informacji pocztq elektroniczng pod adres ....isissomsesussssminsssssssssssssssoes
Przestanie informacji na mojg skrytke ePUAP
Przeslanie informacji pocztg pod adres...........ccceeveeuerieiieneeiieie e
Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam / nie wyrazam zgody ** na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926.z
5 | 1 N Y

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

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** niepotrzebne skresli¢

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publicznej

WOJT

dr inz Zbigriew ; Aczepanski




Zalgeznik Nr 2 do Instrukceji w sprawie zasad udostgpnienia
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Chojnicach

REJESTR WNIOSKOW

0 udostepnienie informacji publicznej

10.
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