ZARZADZENIE NR 40/2020
Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 15 czerwea 2020r.

W sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 oraz art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2019r. poz. 1429 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy Garbatka — Letnisko” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow Urzedu Gminy Garbatka-

Letnisko.
2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2011 Wojta Gminy Garbatka - Letnisko z dnia 11 sierpnia
2011r. w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 40/2020

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 15 czerwea 2020r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko

§1

1. Udostepnianie informacji znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Gminy Garbatka -
Letnisko nastgpuje poprzez:

a) ogtaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzgdowych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko oraz na stronie Gminy Garbatka —
Letnisko,

b) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

¢) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

2. Informacja, ktéra nie zostala umieszczona w BIP Urzgdu Gminy Garbatka - Letnisko jest
udostgpniana na wniosek.

§2

Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznych, bedacych w posiadaniu
kierowanych przez nich referatéw zgodnie z wiasciwoscig  rzeczowa  okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko.

§3

Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej jest
rejestrowany w og6lnym rejestrze wnioskéw o udost¢pnienie informacji publiczne;
prowadzonym przez Referat Wspolpracy Zewngtrznej.

§4

1. Kierownicy Referatow badZz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy weryfikujg
informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja projekt odpowiedzi niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia wplywu wniosku do urzedu. Jezeli
informacja publiczna nie moze byé udostepniona w ww terminie, nalezy powiadomié
o tym wnioskodawce i poinformowaé o powodach opdznienia oraz o terminie, w ktérym
udostgpni si¢ informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.
Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z radcg prawnym  wlasciwosci
1 zakresu udostgpniania informacji publiczne;j.

2. Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
referatow, woéwczas wyznacza sie referat merytoryczny odpowiedzialny za zebranie
informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostate referaty zobowiazane sa do wspOlpracy
z referatem merytorycznym.

3. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby informacja zostala zatwierdzona

elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Wojt lub Sekretarz
Gminy.



4. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby informacja zostata przestana e-mailem
skan podpisanej przez Wojta lub Sekretarza Gminy odpowiedzi na wniosek
o udostepnianie informacji publicznej przesyta pracownik merytoryczny.

5. Po sporzadzeniu i wystaniu odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie informacji publiczne;
oryginal odpowiedzi przekazywany jest do Referatu Wspolpracy Zewngtrznej, ktory
prowadzi cata dokumentacj¢ zwiazana z wnioskami o udostepnienie informacji publiczne;j.

§5

1. Informacja przetworzona to taka informacja, ktorej udostgpnienie powoduje koniecznosc:

a) zebrania informacji znajdujacych si¢ w dokumentach dostgpnych w urzedzie,

b) przeksztalcenia informacji do postaci wskazanej we wniosku,

¢) zsumowania informacji znajdujacych si¢ w dokumentach,

d) usuniecia z posiadanych przez urzad dokumentéw danych objetych ustawg o ochronie
informacji niejawnych oraz ustawa o ochronie danych osobowych.

2. Udostepnienie informacji przetworzone] wymaga wykazania przez wnioskodawce
szczegdlnego interesu publicznego w terminie 14 dni od daty otrzymania zawiadomienia
pod rygorem umorzenia postgpowania.
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1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej
zgodnie z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Umorzenie postepowania o udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w przypadku
okre§lonym w art. 14 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej w drodze decyzji
administracyjnej.

§7

1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej, skutkowac¢ bedzie poniesieniem przez Urzad
Gminy Garbatka - Letnisko dodatkowych kosztow zwigzanych z koniecznoscig
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, pobierana bedzie oplata
w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Ustala sie wysoko$¢ kwoty zryczaltowanej za:

a) wykonanie kserokopii lub wydruku 1 strony formatu A4 — 0,30 zi brutto,

b) wykonanie kserokopii lub wydruku 1 strony formatu A3 — 0,60 z} brutto,

¢) przeniesienie informacji na ptyte CD wraz z nosnikiem bedacym wiasnoscig urzedu —
2,00 zt brutto.

3. Wplaty naleznej optaty dokonuje si¢ na rachunek bankowy Gminy Garbatka — Letnisko
nr 68 9157 0002 0040 0400 0257 0001.

4. W terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku powiadamia sie wnioskodawce o wysokosci
oplaty. Do ustalenia wysokosci naleznej oplaty zobowigzany jest kierownik referatu, ktory
przygotowuje informacje publiczng do udostgpnienia.

5. Kontrolg wniesienia optaty za udostepnienie informacji publicznej sprawuje kierownik
referatu, udostepniajacy informacje publiczna. Udostgpnienie informacji nastepuje w ciagu
14 dni od dnia okazania przez wnioskodawce dowodu wptlaty, chyba ze wnioskodawca
w tym terminie dokona zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji lub wycofa wniosek.

6. Jezeli wnioskodawea nie wnidst optaty, nie udostepnia si¢ informacji w formie wskazanej
we wniosku, a postepowanie o udostepnienie informacji umarza si¢ wydajac decyzje.
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