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ZARZADZENIE NR SG 0050.127.2012
WOJTA GMINY SLEMIEN

z dnia 10 pazdziernika 2012r

w sprawie procedur dostepu do bedacej w posiadaniu Jednostki informacji publicznej
niepublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej.

W celu realizacji postanowiefi ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.UNrl12,poz.1198 zm/ oraz art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
/Dz.U. z2001r Nr.142,poz. 1591 z pézn.zm/

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Do realizacji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej upowaznia sig¢ wilasciwych
merytorycznie kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Nadzor nad realizacja obowiagzku udostgpniania informacji publicznej sprawuje kierownik
jednostki.

3. Zakoordynacjg¢ obowiazku udostgpniania informacji publicznej odpowiada Sekretarz Gminy

§2.

1. Kazdej oscbie, ktdéra, korzystajac z prawa dostgpu do informacji publicznej, chce pozyskaé
informacje bedaca w posiadaniu Jednostki, nalezy informacje te udostepni¢, z zachowaniem
postanowien ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

2. Od osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej nie wolno od wnioskodawcy zadac

wykazania interesu prawnego lub faktycznego.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest

udostgpniana na wniosek, z zastrzezeniem ust. 6.

4. Wskazanie wnioskodawcy strony Biuletynu Informacji Publicznej jako jej Zrédia stanowi
prawidiowe zalatwienie wniosku, w przypadku gdy informacje tam zawarte odnoszg sie¢ wprost i
konkretnie do meritum Zadania oraz bezposrednio zawierajg dane istotne z punktu widzenia
pytajacego, a ich uzyskanie nie wymaga przedsi¢gwzigcia dodatkowych czynnosci,

5. W celu ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sig — w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia
— wzor wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;j.
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6. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest przekazana w formie
ustnej lub pisemnej bez koniecznosci zlozenia pisemnego wniosku.

7. Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

8. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku, wnioskodawca zostaje powiadomiony w tym terminie o powodach opdznienia oraz
nowym terminie, w jakim zostanie one udostepniona, nie dluzszym jednak niz 2 miesigce od dnia
ztozenia wniosku.

9. Dostgp do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 10.

10. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Jednostka ma ponies¢
dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub
koniecznosciq przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku, pobiera si¢ od

wnioskodawcy opfatg w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.



11,

L

11,

Whioskodawca zostaje wowcezas Powiadomiony, w terminje 14 dni od dnia zlozenia whniosku o
wysokosci optaty.

Po wplynieciu do Jednostki wniosku dotyczacego udostepnienia informacji publicznej ub
zgloszenia sig wnioskodawecy, wniosek/wnioskodawea Kierowany Jest przez kancelarig
bezposrednio do kierownika komérki organizacyjne;j.

W razie watpliwosei co do zakresu merytorycznego wniosky kancelaria kieruje wnio-
sek/wnioskoc[awcg do Sekretarza Gminy,

§ 4,

Kierownik komorki merytorycznej lub Wyznaczony przez niego pracownik niezwlocznie
pPrzygotowuje oraz weryfikuje informacje i dokumenty, o ktérych mowa we wniosku, w za-
kresie mozliwogci udostepnienia,

W przypadku wniosky 0 udostepnienie informacjj Przetworzonej kazdorazowo nalezy rozwazy¢,
czy wnioskodawca wiasciwie wykazal, ze uzyskanie informacji jest Szczegdlnie istotne dla
interesu publicznego.

Jezeli z wnioskiem wystepuje osoba Prawna, nalezy zbadag, ¢zy osoba/osoby w Jjej imieniy
Wystepujace sa upowaznione do jej reprezentowania,

W uzasadnionych przypadkach nalezy zwréei¢ si¢ o opinie do radey prawnego i/lub
pelnomocnika ds. informacjj niejawnych.

Opinia, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadzana jest na piSmie i dotaczana do akt sprawy.

. Po  okregleniy zakresu udostepnianej informacji kierownik komérki organizacyjnej [ub

upowazniona przez niego osoba realizuje wniosek o udostepnienie informacji zgodnie
z zadaniem wnioskodawcy lub/j Wyznacza termin realizacji wniosky o udost(;pnienie/przekazanie
informacji publicznej,

notatki stuzbowej, podajac date udostepnienia informacji oraz w miarg mozliwogci dane osobowe
osoby, ktére; udostepniono informacje,

. Notatke sporzadza pracownik udzielajacy informacji,

komarki.

Jezeli wniosek dotyczy wigcej niz Jjednego dokumentu, dokumentacja podlegajaca przegladowi
Jest ponumerowana i ulozona w teczkach,

Jezeli informacja publiczna nie bedzie mogta by¢ udostepniona w $posob lub w formie
okreslonych we wniosku,  kierownik komorki Organizacyjnej powiadomi pisempie
wnioskodawce o Przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem
i wskaze, w jaki sposéb lub W jakiej formie informacja moze byé udostepniona niezwlocznie.

Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawea nje zlozy wniosku o udostepnienie
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informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie
o udostgpnienie informacji bedzie moglo zosta¢ umorzone.

3. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji publicznej nastepuja w drodze decyzji, wydanej przez organ, do ktorej znajduja
zastosowanie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, przygotowanej i zaparafowanej
przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej przygotowano projekt decyzji.

4. Wzory decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia zalaczniki nr 2 i 3 do zarzadzenia.

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem oraz podczas jego interpretacji nalezy
kierowaé si¢ postanowieniami ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§7.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Andrzej Piecha
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