Zarzadzenie nr 33/15
Woéjta Gminy Pszczotki
z dnia 21 lipca 2015 r.

w sprawie procedur dostepu do bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy w Pszczétkach informacji

publicznej nieopublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej

W celu realizacji postanowien ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(t.j. Dz.U. 2014, poz.782 z pdézn. zm.), na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2013 poz. 594 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

1.

10.

§1
Do realizacji wnioskow o udost¢pnienie informacji publicznej upowaznia si¢ wiasciwych
merytorycznie kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach.
Za koordynacj¢ obowiazku udostgpniania informacji publicznej odpowiada Sekretarz Gminy.

§2
Kazdemu, kto chce pozyska¢ informacj¢ publiczna bedaca w posiadaniu Urzgdu Gminy
W Pszczotkach, nalezy informacje te udostgpnié, z zachowaniem postanowien ustawy o dostgpie
do informacji publicznej.
Od osoby korzystajacej z prawa do informacji publicznej nie wolno zada¢ wykazania interesu
prawnego lub faktycznego.
Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest
udostepniana na wniosek, z zastrzezeniem ust. 6.
Wskazanie strony Biuletynu Informacji Publicznej jako jej zrodta stanowi prawidtowe
zalatwienie wniosku ~ w przypadku, gdy informacje tam zawarte odnosza si¢ wprost
1 konkretnie do meritum zadania.
W celu utatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala si¢ — w zataczniku do zarzadzenia —
wzor wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;.
Informacja publiczna, ktora moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest przekazywana w formie
ustnej bez koniecznosci ztozenia pisemnego wniosku.

. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pozZniej

jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztoZenia wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni od dnia ztoZenia

wniosku, wnioskodawca zostaje powiadomiony w tym terminie o powodach opdznienia oraz
0 nowym terminie, w jakim zostanie one udostgpniona, nie dtuzszym jednak niz 2 miesiace od
dnia ztozenia wniosku.

Dostgp do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 10.

Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek urzad ma ponies¢ dodatkowe
koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub konieczno$cia
przeksztatcenia informacji w formg¢ wskazana we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy optate
w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom. Wnioskodawca zostaje wowczas powiadomiony
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku 0 wysokosci optaty.



§3
Po wplynigciu do urzedu wniosku dotyczacego udostgpnienia informacji publicznej lub
zgloszenia si¢ wnioskodawcy, wniosek/wnioskodawca kierowany jest do kierownika komorki
organizacyjnej lub do pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku.
W razie watpliwos$ci co do zakresu merytorycznego wniosku wniosek/wnioskodawca jest
kierowany do Sekretarza Gminy.
Sekretarz Gminy realizuje obowiazek udzielenia informacji publicznej lub kieruje sprawg do
wla$ciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej.
Jezeli wniosek odnosi si¢ merytorycznie do kilku komorek organizacyjnych jednostki,
udostegpnienie informacji jest koordynowane przez Sekretarza Gminy.

§4
Kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik przygotowuje oraz
weryfikuje informacje i dokumenty, o ktérych mowa we wniosku, w zakresie mozliwosci
udostepnienia.
Weryfikacja dotyczy kazdego wniosku (zarowno ztozonego ustnie, jak pisemnie) i obejmuje
w szczegolnosci nastepujace aspekty:
a) czy wnioskowana informacja jest w posiadaniu urzedu,
b)czy wnioskowana informacja jest informacja publiczng w rozumieniu ustawy o dostepie do
informacji publicznej,
c) czy wnioskowana informacja jest informacja prosta, czy przetworzona,
d) czy wnioskowana informacja zawiera dane objgte ochrona na mocy odrgbnych przepisow.
W przypadku wniosku o udostgpnienie informacji przetworzonej nalezy wezwa¢ wnioskodawce
do wskazania szczegélnie istotnego interesu publicznego uzasadniajacego zadanie oraz
rozwazyc¢, czy przestanka ta jest spelniona.
Jezeli z wnioskiem wystgpuje osoba prawna, nalezy zbadaé, czy osoba/osoby wystepujace W jej
imieniu sa upowaznione do jej reprezentowania.
W uzasadnionych przypadkach nalezy zwrocic sig o opinig do radcy prawnego.
Opinia, o ktorej mowa w ust. 5, sporzadzana jest na pismie i dotaczana do akt sprawy.
Po okresleniu zakresu udostgpnianej informacji kierownik komorki organizacyjnej lub
upowazniona przez niego osoba realizuje wniosek o udostgpnienie informacji zgodnie
z 7adaniem wnioskodawcy lub wyznacza termin realizacji wniosku o udostgpnienie/przekazanie
informacji publicznej.
Dokumenty urzedowe podlegajace udostgpnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej moga by¢ udostepniane do wgladu w urzedzie wytacznie w godzinach jego pracy, po
uprzednim umoéwieniu si¢ i przedstawieniu zakresu przedmiotowego zadanej informacji.
Udostgpnianie informacji publicznej w formie przegladania w urzedzie dokonywane jest
w obecnosci wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej pracownika tej
komorki.

§5

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie okreslonych
we wniosku, kierownik komorki organizacyjnej powiadomi pisemnie wnioskodawce
o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskaze,
w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.



2. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie
o udostgpnienie informacji zostanie umorzone.

3. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie post¢gpowania o udostgpnienie
informacji publicznej nastgpuja w drodze decyzji, do ktorej znajduja zastosowanie przepisy
kodeksu postgpowania administracyjnego, przygotowanej i zaparafowanej przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej przygotowano projekt decyzji.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem oraz podczas jego interpretacji nalezy
kierowa¢ si¢ postanowieniami ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz przepisow
szczegolnych, wylaczajacych dostep do informacji.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



DANE WNIOSKODAWCY* : Zalacznik

Nazwisko 1 imi¢ / Nazwa: ........cccoeeveeeecrvieeeeineeenns do Zarzadzenia nr 33/15

AATES: ittt Woéjta Gminy Pszczotki

Tl z dnia 21 lipca 2015r.
WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 r. (Dz. U. 2014
poz. 782) wnosz¢ o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

O dostep do przegladania informacji w urzedzie

1 kserokopia

(1 pliki komputerowe

[ inna forma (wymieni€ jaka)...........c.coovviiiiiiiiiiiinnnne.

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI:**

1 Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres ..........coccecceeciiiiiiiiicniniiieennnn,
[J Odbior osobisty po telefonicznym zawiadomieniu ..........ccceeeeveeerveeernveennneen.

[J Przestanie informacji w formie papierowej na adres™**

data i podpis wnioskodawcy

Uwagi:

*  podanie danych wnioskodawcy nie jest obowiazkowe
**  zakre$li¢ wlasciwe pole krzyzykiem

*** wypehié, jesli adres jest inny niz podany wcze$niej



