[image: image1.png]Zarzadzenie nr 40/2007
Wéjta Gminy Wodzierady
z dnia 9 lipca 2007 roku

w sprawie ujednolicenia prac w zakresie udostepniania informacji publicznej na
whiosek

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2001 nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 06.09.2001 roku o
dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. nr 112 poz. 1198 ze . zmianami ) zarzadzam co
nastepuje :

§ 1.

Majgc na uwadze wiladciwg obstuge interesanta w sprawie udostepniania informacji
publicznej nie publikowanej w BIP oraz ograniczenia wynikajace z przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych wprowadzam ,, Instrukcje
w sprawie wspoldziatania samodzielnych stanowisk pracy w zakresie udostepniania
informacji publicznej na wniosek ,,stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Udostepnienie informacji wymaga zlozenia wniosku
2. Wniosek moze by¢ ztozony ustnie lub pisemnie , z tym ze wniosek ztozony ustnie dotyczy
tylko takiej informacji , ktora moze by¢ udostepniona niezwlocznie.
3. Wniosek o udostgpnienie informacji winien zawiera¢ :
1) imig i nazwisko wnioskodawcy oraz adres w przypadku oséb fizycznych, a w
przypadku osdb prawnych oraz jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej
nazwe oraz siedzibe ,
2) przedmiot zadanej informacji,
3) wskazanie sposobu udostgpnienia — ustnie czy w sposob utrwalony ,
4) forme udostepnienia przeksztalcong lub nie przeksztatcona.
§3.
1.Informacja jest udostepniana bezplatnie.
2. Jezeli jednak w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek Urzad ma poniesé
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku , zostanie pobrana
od wnioskodawcy oplata w wysokoéci odpowiadajacej tym kosztom.
3. O wysokosci oplaty wnioskodawca zostanie powiadomiony w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku.

§4.
1.Informacjg udostgpnia si¢ bez zbednej zwloki , nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia ztozenia wniosku.
2.Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w ciagu 14 dni liczae od daty ztozenia
whniosku nalezy najpdzniej w ostatnim dniu uplywajacego terminu powiadomié
whnioskodawce o :

1) powodach opdznienia,





[image: image2.png]2) wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona , nie dhuzszy jednak
niz dwa miesigce od zlozenia wniosku,

§s.
1.Wnioskodawey , ktéremu odméwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze wzgledu
na wylgczenie jego jawnosci z powotaniem sie na ochrong danych osobowych, prawo do
prywatnosci oraz tajemnice inng niz panstwowa , stuzbowa, skarbowa lub statystyczna ,
przystuguje prawo wniesienia powddztwa do Sadu Rejonowego w Fasku o udostepnienie
takiej informacji.
2. Odmowa udostgpnienia informacji oraz umorzenie postepowania nastepuje w drodze
decyzji Wéjta Gminy na zasadach art.16 cytowanej wyzej ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

§6

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wodzierady.

§7.

Zarzgdzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Woéjta Gminy Wodzierady

INSTRUKCJA
W SPRAWIE WSPOLDZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY W ZAKRESIE UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
NA WNIOSEK.

§ 1. Stanowiskami pracy o wiasciwosci w sprawach udostgpniania informacji
publicznej sa :

1. Stanowisko pracy ds. kancelaryjno -sekretarskich w zakresie
udostepniania informacji publicznej , przygotowanie propozycji decyzji o
odmowie udostepnienia informacji oraz umorzeniu postgpowania o jej
udostepnienie

2. Stanowisko pracy ds. informacji niejawnych w zakresie orzecznictwa
dotyczacego odmowy udostepnienia informacji publicznej,

§ 2.W toku wykonywania zadan stanowisko pracy ds.kancelaryjno-
sekretarskich :
1. wspblpracuje z innymi stanowiskami pracy odpowiednio do
przedmiotu udostgpnianej informacji publiczne;.
2.wspétpracuje ze stanowiskiem ds. informacji niejawnych w kazdym
przypadku zalatwiania sprawy udostepniania informacji publicznej.

§ 3. Wspdlpraca o ktorej mowa w § 2 realizowana jest wg. nastepujgcych zasad :

1. Wiasciwe merytorycznie samodzielne stanowiska pracy przygotowuja i
przekazuja stanowisku pracy ds. kancelaryjno- sekretarskich informacje w celu
udostepnienia w trybie ustawowym. Udzielane informacje posiadajg forme
pisemna.

2. W przypadku przetworzenia otrzymanych z w/w stanowisk pracy ,
informacji w zakresie mogacym spowodowa¢ zmiang ich tresci , stanowisko
pracy ds. kancelaryjno-sekretarskich dokonuje odpowiednio uzgodnien wersji
przygotowanej do udostgpnienia w trybie ustawowym.

3. O ile przekazanie stanowisku pracy ds. kancelaryjno- sekretarskich
informacii , o jakich mowa w pkt.1 nie jest mozliwe w ustalonym terminie,
wlasciwie merytorycznie stanowisko pracy powiadamia pisemnie ww.
wskazujgc przyczyny braku mozliwosci przekazania informacji oraz nowy
termin.





[image: image4.png]4, Zasadnos¢ udostepnienia lub odmowy udostepnienia informacji
publicznej stwierdza na pi$mie stanowisko pracy ds. informacji niejawnych.

- przed opracowaniem informacji , o ile jej udostepnienie w wysokim
stopniu uprawdopodabnia naruszenie przepiséw o informacjach prawnie
chronionych,

- po opracowaniu informacji kazdorazowo ;z chwilg zajecia
negatywnego stanowiska w sprawie udostgpnienia informacji publicznej
stanowisko ds. informacji niejawnych staje si¢ wiasciwe do jej dalszego
zatatwiania.

5. Poszczegdlne elementy procedury wspotdziatania powinny by¢ realizowane
w nastepujacym czasie :

- Przygotowanie i przekazanie informacji lub zawiadomienia, o jakich
mowa w § 3 pkt 1 i3 — 3 dni ; nowy termin nie moze by¢ dtuzszy niz
5 dni od dat wptywu wniosku .

- Dokonanie uzgodnien, o jakich mowa w § 3 pkt.2 — 1 dzien.

- Zajecie stanowiska , co do legalnosci udostepnienia danej informacji
w trybie ustawowym -1 dzien.

§ 4.

1. Stanowisko pracy ds. kancelaryjno — sekretarskich przygotowuje
wnioski do wlasciwych merytorycznie samodzielnych stanowisk pracy o jakich
mowa w § 3 pkt.1 i 4 oraz dokonuje uzgodnien o jakich mowa w § 3 pkt.2.

1. Merytorycznie odpowiedzialne samodzielne stanowiska pracy , z
wylgczeniem stanowiska ds. informacji niejawnych , podpisuja
informacje i zawiadomienia , o jakich mowa w § 3 pkt.1 i 3 oraz
dokonujg uzgodnien , o jakich mowa w § 3 pkt.2.

2. Petnomocnik ochrony informacji niejawnych podpisuje :

- pisma zawierajace stanowisko w sprawie legalnosci udostepnienia
informacji publicznej,

3. Wéjt Gminy podpisuje decyzje w sprawic odmowy udostgpnienia
informacji publicznej oraz o umorzeniu postgpowania dotyczacego
udostepnienia informacji publicznej.





