Zarzadzenie Nr WG.0050.23.2017
Wojta Gminy Ozarowice

z dnia 2 lutego 2017 roku

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (j.t.Dz.U.
z 2016r. poz. 446 z pozn. zm.) oraz art. 4 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (j.t. Dz. U. z 2016r., poz.1764)

Woéjt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Ozarowice, stanowigce
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia,

§2
Kierownikow Referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy

Ozarowice zobowigzuje do zapewnienia prawidiowej organizacji udostepniania informacji publicznej
oraz terminowosci zalatwiania wnioskoéw o udostepnianie informacji publicznej.

§3
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, za wyjatkiem § 7 Zatgcznika do Zarzadzenia, ktory
wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.




Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.23.2017
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnia 2 lutego 2017 roku

Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Ozarowice

§1

Niniejszy zalgcznik do Zarzadzenia okresla zasady przyjmowania i zatatwiania wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;j.

§2

llekro¢ w zatgaczniku jest mowa o:

1) ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informaciji publiczne;
(j.t. Dz. U. z 2016r., poz.1764.),

2) Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Ozarowice,

3) komorce merytorycznej - nalezy rozumie¢ kierownikow referatéw oraz osoby na samodzielnych

stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Ozarowice,

4) Biuletynie - nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ozarowice,

5) Radzie - nalezy rozumie¢ Rade Gminy Ozarowice,

6) komisji Rady — nalezy rozumie¢ Komisje Rady Gminy Ozarowice,

7) wniosku - nalezy rozumie¢ wniosek o udzielenie informacji publiczne;,

8) zarzgdzeniu - nalezy rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Ozarowice w sprawie zasad
udostepniania informacji publiczne;j.

§3

Udostgpnianie informacji publicznej nastepuje:

1) poprzez ogloszenie informacji publicznej, w tym dokumentu urzedowego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Ozarowice,

2) wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogdinie dostepnych,

3) poprzez wstep na posiedzenia Rady Gminy i Komisji Rady oraz udostepnienia materiatow
dokumentujacych te posiedzenia.

§4

1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostepniana na wniosek.

2. Whiosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ zgtoszony:

1) ustnie,

2) telefonicznie,

3) pisemnie, w tym na poczte e-mailowa: sekretariat@ug.ozarowice.pl oraz na elektroniczna
skrytke podawczg na platformie e-puap Urzgd Gminy Ozarowice/hrj79k04ar/skrytka/.

3. Informacja na wniosek zgtoszony ustnie lub telefonicznie, o ile to jest mozliwe powinna byé
udostgpniona niezwiocznie ustnie lub pisemnie. Jezeli natomiast ze wzgledu na okolicznosci
sprawy informacja nie moze by¢ udostepniona niezwiocznie, nalezy pouczyé pytajacegoo
mozliwosci wniesienia wniosku pisemnego,

4. Wniosek pisemny wymagany jest, kiedy informacja publiczna nie moze byé udostepniona
niezwlocznie w formie ustnej lub pisemnej. Ocena czy informacja moze by¢ udzielona niezwiocznie
nalezy do osoby zobowigzanej do udzielenia informacji.



- Udostepnienie informacji na wniosek pisemny nastepuje na pismie albo w sposéb wskazany przez
wnioskodawce.

. Whioski sktadane drogg elektroniczng, nie zawierajgce danych osobowych w postaci imienia
i nazwiska wnioskodawcy, adresu z kodem pocztowym, miejscowoéci i numeru domu, podpisu
wnioskodawcy podlegajg rowniez rozpatrzeniu.

. Jesli ze wzgledu na okolicznosci wynikajgce z art. 5 ustawy zajdzie okoliczno$¢ wydania decyzji
administracyjnej, a wniosek ziozony elektronicznie nie bedzie zawieral oznaczenia strony,
wowczas wzywa si¢ wnoszgcego wniosek do usuniecia brakow w terminie 7 dni z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie whiosku bez rozpoznania.

§5

. Whniosek powinien zawiera¢ oznaczenie podmiotu bedgcego wnioskodawca, tresé pytania
oraz forme w jakiej domaga sie udostepnienia informacji. Wzor wniosku o udzielenie informac;i
publicznej stanowi zatgcznik nr 1 do zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

. Dopuszcza sig¢ mozliwosé kserowania dokumentow bedacych zrédtem informacii, ich wydruk lub
przestanie informacji publicznej lub jej przeniesienie na odpowiedni, powszechnie stosowany
nosnik informacji (np.piyta CD).

§6

. Wnioskodawca skiadajac wniosek o informacje przetworzong, powinien wykaza¢ szczegolnie
istotny interes publiczny.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, pisemnie powiadamia sie wnioskodawce w terminie 14 dni
od ofrzymania wniosku, iz informacja, o ktérg wnioskuje, stanowi informacje przetworzong oraz ze
wymaga wykazania przez niego szczegolnie istotnego interesu publicznego.

. Komérka merytoryczna dokonuje oceny, czy interes publiczny, o ktérym mowa w ust. 2, zostat
przez wnioskodawce wykazany.

. Informacja przetworzona, ktéra powstala dla potrzeb dziatania Urzedu, a takze informacja
przetworzona juz chocby raz udostgpniona, a ktéra jest nadal aktualna, traci charakter informacji
przetworzonej i jest udostepniana w zwykiym trybie, o ktérym mowa w § 4 niniejszego zarzadzenia.

§7

. Tworzy si¢ centralny rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej. Rejestr prowadzi
inspektor ds. obstugi kancelaryjnej w Referacie Organizacyjnym. Rejestracji wniosku dokonuije sie
najpozniej w nastgpnym dniu roboczym po jego przyjeciu. Wzér centralnego rejestru wnioskow
stanowi zatgcznik nr 2 do zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

. Wiasciwg do udostepnienia informacji publicznej jest komoérka merytoryczna, ktérej zakresu zadan
bgdz czynnosci stuzbowych informacja dotyczy.

. Jezeli wniosek odnosi si¢ merytorycznie do kilku komorek merytorycznych, to odpowiedz na
wniosek udziela komérka wskazana w pierwszej pozycji dekretacji.

. Komérki merytoryczne sg obowigzane prowadzi¢ korespondencie z wnioskodawcg w toku
postgpowania o udostepnienie informacji publicznej, w szczegodlnosci informowaé go
0 przedituzeniu terminu na udzielenie odpowiedzi zgodnie z art. 13 ust 2 ustawy, czy tez
o dodatkowych kosztach.

§8

Udostepnienie informaciji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki, nie pézniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ziozenia wniosku, chyba ze udostepnienie informacji publicznej wiaze
sig z dodatkowymi kosztami zwigzanymi ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku.



2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od dnia ziozenia wniosku
nalezy w tym terminie powiadomi¢ wnioskodawce o przyczynach opéznienia oraz o terminie
udostepnienia informacji nie dtuzszym jednak niz dwa miesigce od dnia zlozenia wniosku

§9

1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposob i w formie zgodnych
z wnioskiem, chyba ze posiadane $rodki techniczne tego nieumozliwiaja.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposéb lub w formie okreslonej we
wniosku powiadamia sig pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢
udostepniona niezwiocznie.

3. W przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku
o udostepnienie informacji w sposoéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie
0 udostepnienie informacji umarza sie.

4. W przypadku, gdy wnioskowane informacje nie znajdujg sie w posiadaniu Urzedu, pisemnie
powiadamia sie o tym wnioskodawce.

5. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze wydawanej przez Wéjta Gminy
decyzji administracyjnej, do ktorej stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.

6. W uzasadnieniu decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej nalezy wskazaé: imie,
nazwisko, stanowisko siuzbowe pracownika, ktéry zajat stanowisko w toku postepowania
o udostepnienie informacji.

§10

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny. Wyjatek od tej zasady moze dotyczyé sytuacji, gdy
w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponies¢ dodatkowe koszty
Zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepniania lub koniecznoécig przeksztatcenia
informacji w forme wskazang we wniosku. Wowczas pobiera sie od wnioskodawcy optate
w wysokoéci odpowiadajgcej tym kosztom.

2. Opfata o ktorej mowa w ust.1 powinna mie¢ charakter zindywidualizowany, zalezny od faktycznie
poniesionych kosztéow. Ustalana jest ona odrebnie dla kazdego przypadku.

3. Do ustalenia wysokosci poniesionych przez Urzad kosztdw przygotowania informacji publicznej
stosuje sie odpowiednio Zarzadzenie Nr WG.0050.8.2017 Woéjta Gminy Ozarowice z dnia
16 stycznia 2017 roku w sprawie pobrania optaty za ksero i fax w Urzedzie Gminy Ozarowice.

§ 11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu przy przyjmowaniu i zatatwianiu wnioskow
o udostgpnienie informacji publicznej oraz wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informagji
publicznej stosuje sie przepisy Ustawy o dostepie do informacji publicznej i Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy innych ustaw, regulujgcych zasady udostepniania informac;i
publiczne;j.




WHIT GHONY OZAROWICE
ul. Dworcowa 18
42-825 Ozarowice
Zalacznik Nr 1

DANE WNIOSKODAWCY:

Nrtelefonu: ..o,

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r.
(jt. Dz. U. z 2016r., poz. 1764) zwracam sig z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym
Zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
- dostep do przegladania infermaciji urzedzie,

- kserokopie dokumentdw,

- pliki komputerowe,

RODZAJ NOSNIKA: *
- CD/DVD-ROM,

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJL:

- przestanie informacji pocztg e[ektroniczna NA AAMES ..o e
- przestanie informacji pocztg e-mailows ..

- przestanie informacji poczta tradycyjng na adres**

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. oochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016r., poz. 922)

Miejscowosc, data Podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze podkreslic wlasciwg odpowiedz,
** wpisac jesli adres jest inny niz podany wczesnigj.

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

mgr inz. ( Czapla



Zalacznik nr 2

CENTRALNY REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INOFRMACJI PUBLICZNEJ

Lp. | Data [Numer|Wnioskodawca |Wnioskowana| Pracownik Data Data Data Uwagi
wplywu | RKP informacja |odpowiedzialny| zatatwienia | zatatwienia | ewentualnego
wniosku za udzielenie wniosku whniosku wydluzenia
odpowiedzi faktyczna whniosku
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11




