Zarzadzenie Nr 75/2020
Wiéjta Gminy Dobrcz
z dnia 30 listopada 2020 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t..
Dz.U. z 2020. poz. 713 t.j.) oraz art. 4 ust.1 pkt. 1 i art. 15 ust. | ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001r. o dostepie informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz.1429 t.j.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w

Urzedzie Gminy Dobrcz", stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wysoko§¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwiazku ze

wskazanym sposobem udostgpnienia okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Samodzielne stanowiska zobowigzuje si¢ do:

1. Zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz
terminowosci zalatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej w

ramach wiasciwosci rzeczowe;j.

2. Przedktadanie na wniosek Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy informacji na temat
realizacji prawa dostepu do informacji publicznej.
§ 4. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dobrez.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 75/2020
Wojta Gminy Dobrez z dnia
30 listopada 2020 roku.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urze¢dzie Gminy w Dobrezu

§1

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

Dobrczu nastepuje poprzez:

a) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Dobrcz oraz na oficjalnej stronie internetowej
Urzedu Gminy w Dobrczu,

b) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnodostepnych,

c) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

Informacja, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Dobrcz jest udostepniania na wniosek.

Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust.2 okresla zalacznik nr 1 do Instrukcji.

§2

. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w
rejestrze wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez
Sekretariat Wojta zwanym dalej rejestrem.

. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 2 do Instrukeji.

§3

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy stosownie do powierzonego zakresu
czynnoscl przygotowuja tre$¢ i ponosza odpowiedzialno$é za udostepnienie informacji
publicznej, bedacej w ich posiadaniu.

Przygotowane odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji podpisane przez
pracownika sporzadzajgcego przekazywane sg do osoby prowadzacej rejestr ogolny.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 2 udziela odpowiedzi wnioskodawcy.



§ 4
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za:

a) terminowos$¢ zatatwiania wnioskow,
b) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wlasciwemu do rozpatrzenia 1
zalatwienia sprawy,

¢) o przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w pkt." b" nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ wnioskodawcg.

§5
Przy realizacji zadah wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspoldziata z pracownikami Urzedu
Gminy w szczegolnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepnienia
informacji publiczne;.

Urzad zastrzega sobie prawo pobrania oplaty od informacji zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do
informacji.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji w
sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie
Gminy w Dobrczu

Imieg 1 nazwisko
Adres

Nr telefonu

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust.]1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
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Klauzula informacyjna - wniosek o dostep do informacji publicznej

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 roku

l.

Gmina Dobrcz informuje, ze jest administratorem Panstwa danych osobowych w siedzibie
Urzedu ul. Diuga 50, 86-022 Dobrez. Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych. Kontakt
z nim pod nastepujacym adresem mail: ochronadanych@dobrez.pl

. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia wniosku o dostep do informacji

publicznej na podstawie przepisow ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej, a ich przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego
na administratorze oraz do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust 1 lit. ¢, e
RODO).

. Panstwa dane beda udostepnione przez Administratora wylacznie podmiotom upowaznionym

na podstawie przepisow prawa.

. Panstwa dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

mi¢dzynarodowych.

7 Panstwa danych osobowych bedziemy korzysta¢ do momentu zakonczenia realizacji celu
okre$lonego w pkt 2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowiazujgcego prawa.

Przystuguje Pafistwu prawo do zadania od administratora dost¢pu do swoich danych, prawo
ich sprostowania. Korzystanie z uprawnien przystugujacych osobie, ktorej dane dotycza,
realizowane jest w oparciu o zasady i przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Adres:
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22
860 70 86.

Podanie przez Panstwa danych osobowych odbywa sie na podstawie obowigzujacych regulacji
prawnych.

. Dane udostepnione przez Panstwa nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w

tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych.

/-/ Andrzej Berdych
Wojt Gminy Dobrez



Zalacznik nr 2 do Instrukeji w
sprawie zasad udostepniania

informacji publicznej w Urzedzie
Gminy w Dobrczu

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ (WZOR)
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1)

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 75/2020
Wéjta Gminy Dobrez z dnia 30 listopada 2020 roku.

Wysoko$¢ oplat za udostepnienie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym
sposobem udost¢pniania

§1

Ustalam wysoko$¢ oplat za udostepnienie informacji publicznej zgodnie ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepniania:

1/ koszt kserokopii na papierze o gramaturze 80g/m2 lub wydruku z komputera 1 strony
dokumentu:
a/ czarno —biatej w formacie :
A4-0,25 zt brutto
A3 - 0,50zt brutto
b/ kolorowej w formacie :
A4 - 1,00zt brutto
A 3 - 2,00 zt brutto
2/ koszt skanowania dokumentow:
a/ format A4 — 0,15 zi brutto,
b/ format A3 — 0,25 zt brutto,
¢/ format A2 — 1,50 zt brutto,
d/ format A1 - 3,00 zl brutto,
e/ format A 0 — 6,00 zt brutto
Skany dokumentéw przygotowywane sa w formacie pdf o jakosci 300 DPL

3/ koszt nosnikéw elektronicznych i przeniesienie dokumentéw na nosnik:

a/ Ptyta CD- ROM - 3,00 zl/sztuke brutto
b/ Pendrive 32 GB 50,00 zt /sztuke brutto

W przypadku gdy wielko$é skandw przygotowanych dokumentéw wymaga ich umieszczenia na
wiekszej ilo$ci no$nikow, koszt mnozy si¢ przez ilo$¢ no$nikow,

2) W przypadku gdy wymagane jest potwierdzenie kopii za zgodno$¢ z oryginatem, do
kazdej tak przygotowanej kopii zostanie doliczony nastgpujacy koszt:
0,50 z! brutto za potwierdzenie zgodno$ci strony kopii z oryginatem,

3) W przypadku, gdy taczna ilo§¢ stron kserokopii lub wydruku z komputera w kolorze

czarno-biatym nie przekracza 10 stron optaty nie nalicza sig.

§2



Do ustalenia wysokos$ci oplaty naleznej zobowiazani sa pracownicy Urzedu Gminy, ktorzy
przygotowujg informacj¢ publiczng do udostepnienia.

§3
1) Opfata za udost¢pnienie informacji publicznej powinna by¢ wniesiona na rachunek
bankowy Urzgdu Gminy 90 8142 1062 0000 0345 2000 0009 lub optacona karta platnicza w
Biurze Interesanta w gmachu Urzgdu najpdzniej w dniu jej udostgpniania.
2) Kontrol¢ wniesienia optaty za udostepnienie informacji publicznej sprawuja pracownicy
Urzedu Gminy udostgpniajacy informacj¢ publiczna.
3) Dowdd uiszczenia oplaty za udostgpnienie informacji publicznej dotacza sie do wniosku

o udostepnienie informacji publicznej.



