Zarzadzenie Nr 13/2015r
Waéjta Gminy Padew Narodowa
z dnia 16 marca 2015r
w sprawie zasad udostepniania inforlr;acji publicznych nieumieszczonych w Biuletynie

Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy w Padwi Narodowej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) art.8 ust.4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r
o dostegpie do informacji publicznej (j.t Dz.U. z 2014 poz. 782) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. W celu zapewnienia dostepu do informacji publicznej nieumieszézonej w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) wprowadzam zasady udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Pad;zvi Narodowe;.

§ 2. Zasady udostepniania informacji publicznej urzedu gminy stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw i pracownikom na
samodzielnych jednoosobowych stanowiskach pracy. L

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Przy zalatwieniu spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej nalezy
wykorzystywa¢ wzory rejestru, blankietow korespondencyjnych oraz wnioskow i decyzji
okreslonych w zatacznikach do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Wdjta Gminy Padew Narodowa z dnia 23 maja 2003r w spr.
procedury zalatwiania spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Gminy w
Padwi Narodowe;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

WOIT GMINY

mgy Rpbert Pluta



Zalgcznik nr 1

- do zarzadzenia Wojta Gminy

Padew Narodowa Nr 13/2015

. z dnia 16.03.15r

INSTRUKCJA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNYCH
NIEUMIESZCZONYCH W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
ORAZ USTALENIA WYSOKOSCI OPLAT
POBIERANYCH ZA UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 1. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznej jest udostepniana na wniosek.

2. Wniosek o udzielenie informacji publicznej moze byé ustny, pisemny lub w formie
elektronicznej i nie wymaga uzasadnienia.

3. W przypadku gdy informacja publiczna moze zosta¢ udzielona niezwlocznie udziela
si¢ jej bez pisemnego wniosku. |

4. Informacja publiczna na wniosek udzielana jest:

a) ustnie,

b) pisemnie, w tym poprzez wydruk, kopiowanie, przeniesienie na nosnik elektroniczny,

przestanie poczta elektroniczng na wskazany adres.

¢) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentéw.

§ 2. 1. Wiasciwym do udostepnienia informacji publicznej pozostaje referat,
jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy, bedacy w posiadaniu informacji zgodnie
z wlasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym.

2. Kierownicy referatbw organizujg prace w sposéb gwarantujacy realizacje prawa
dostepu do informacji publicznej. W tym celu w szczegdlnosci:

a) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej bedacej w posiadaniu komorki

organizacyjnej i okreslaja sposob jej udostepnienia,

- b) wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za udost¢pnianie informacji publicznej,
przy czym zakresy czynnosci tych pracownikéw winny odpowiadaé zakresowi
udostepnianych informacji,

¢) zapewniaja wglad de dokumentéw urzedowych, wtym sporzadzanie w obecnosci

upowaznionego pracownika odpisow i notatek,



d) zabezpieczaja mozliwo$é kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia

informacji publicznej na powszechnie stosowahy elektroniczny no$nik danych,

z zastrzezeniem stosowania nosnika pochodzacego wylacznie z zasobow wilasnych.

§ 3. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej (zaréwno pisemne jak i ustne)
podlegaja zarejestrowaniu wrejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
prowadzonym przez sekretariat, zwanym dalej rejestrem.

2. Wyznaczeni przez kierownika referatu pracownicy (lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy), ponosza odpowiedzialno$é za:

a) terminowos¢ zalatwienia zarej estrowanych wnioskow,

b) niezwloczne przekazanie wniosku:

— do innego referatu — w przypadku zarejestrowania wniosku o udostepnienie
informacji bedacej w posiadaniu innej komérki wewngtrznej,

— organowi wlasciwemu do rozpatrzeni(a i zalatwienia sprawy — w przypadku
zarejestrowania, wniosku, ktérego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych
podmiotdw.

3. O przekazaniu wniosku innym podmiotom, oraz w przypadku gdy wniosek:

a) nie dotyczy informacji publicznej,

b) dotyczy informacji publicznej og6lnie dostepnej, w tym publikowanej w BIP,

¢) dotyczy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu urzedu,

powiadamia si¢ wnoszacego. Korespondencje w tej sprawie podpisuje Kierownik referatu.

4. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigeej niz jednej
komoérki organizacyjnej, kazda z nich rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wlasciwosci rzeczowe;.

5. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym udostgpnienie nastepuje po
wypozyczeniu dokumentacji z archiwum.

§ 4. 1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i w formie
zgodnych z v;'nioskiem, chyba ze $rodki techniczne nie umozliwiaja udostgpnienia informacji
w sposob i w formie okre$lonych we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, podmiot obowigzany do udostgpnienia powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji  zgodnie
z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze byé udostepniona

niezwlocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca



nie zlozy wniosku o udostepnienie informacji -w sposob lub w formie wskazanych
W powiadomieniu, postgpowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

§ 5. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny. Wyjatek od tej zasady moze dotyczyé
sytuacji, gdy w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Urzad ma poniesé
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscia przeksztatcenia informacji wform¢ wskazang we wniosku. Wéwczas pobiera sie
od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Oplaty, oktérych mowa wust. 1, powinny mie¢ charakter zindywidualizowany,
zalezny od faktycznie poniesionych kosztéw. Ustalane sq one odrebnie dla kazdego
przypadku. Od jej naliczenia mozna odstapié w przypadku gdy jej wielko$é nie przekracza
kwoty 10 zlotych. /

3. W razie poboru oplaty:

a) w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o koniecznosci

wniesienia oplaty w zwiazku z udostepnieniem informacji publiczne;j,

b) wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

— uidci¢ oplatg — wowczas wnioskowana informacja udostepniona jest wnioskodawcy
niezwlocznie,

— zmienié wniosek o ﬁdostqpnienie informacji publicznej — woéwczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje si¢ ponownie,

— wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu.

4. W przypadku, gdy wnioskodawca wterminie 14 dni od dnia dorg¢czenia
powiadomienia nie wniesie oplaty za udostepnienie informacji publicznej, nie wycofa
| wniosku, ani nie dokona zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji publicznej, udostepnia sie wnioskowang informacj¢ publiczng i wydaje
postanowienie o wymierzeniu oplaty, a w razie jej nieuiszczenia dokonuje sie
wyegzekwowania na podstawie ustawy zdnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnyrﬁ w administracji.

5. Wnioskodawca moze dokonaé oplaty na rachunek bankowy, okreslajac przedmiot
oplaty. Numer rachunku bankowego wskazany jest w powiadomieniu i postanowieniu

o oplacie.



