Zarzadzenie NR OR.0050.7.2021
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 15 stycznia 2021 r.

w sprawie okreSlenia zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Dabrdéwnie.

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713 zpdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176), w zwigzku z § 37 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr OR.0050.72.2020 Wojta
Gminy Dabrowno zdnia 17 lipca 2020r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Dabrownie zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla sposéb itryb postepowania z wnioskami o udostepnienie informacji
publicznej w Urzedzie Gminy w Dabrownie, zwanym dalej ,,Urzedem".

§ 2. Udostgpnianie informacji publicznej w Urzedzie realizowane jest na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej "ustawg".

§ 3. 1. Podstawowym sposobem udostgpniania informacji publicznych w Urzedzie jest ich
oglaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do ich
aktualizacji w zakresie swojej wltasciwosci rzeczowe;.

2. Urzad przyjmuje wnioski o udostepnienie informacji publicznej w formie ustnej (w tym
telefonicznie), pisemnej lub elektroniczne;.

§ 4. Jezeli niezwloczne udzielenie odpowiedzi na pytanie ustne wnioskodawcy nie jest mozliwe,
informuje si¢ wnioskodawce o mozliwosci ztozenia wniosku pisemnie lub w formie elektroniczne;.

§ 5. Jezeli Urzad nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacji, wniosek nie dotyczy
informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktorej udostepnienie odbywa si¢ w innym trybie,
zawiadamia si¢ o tym wnioskodawce.

§ 6. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej, niezaleznie od formy isposobu ich
dostarczenia do Urzedu, podlegaja rejestracji w rejestrze korespondencji przychodzacej. W przypadku
wplywu wniosku na stuzbowe adresy mailowe pracownikow, adresat przekazuje niezwtocznie
wniosek do rejestracji.

§ 7. Sekretarz Gminy prowadzi teczke spraw wspdlng dla calego Urzedu, oznaczona zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA) - "1431. Udostepnianie informacji publicznej,,. Po
zarejestrowaniu  wniosku, o ktorym mowa w § 7 nalezy niezwlocznie przekaza¢ wniosek do
Sekretarza Gminy w celu nadania mu numeru zgodnie z JRWA oraz dokonania dekretacji 1 wigczenia
do teczki spraw.

§ 8. Koordynowanie 1nadzér nad poprawnoscig 1terminowoscig spraw zwigzanych
z udostgpnianiem informacji publicznej w Urzedzie nalezy do Sekretarza Gminy.

Rozdzial 2.
Udoste¢pnianie informacji publicznej na wniosek

§ 9. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) prowadzenie ewidencji wnioskoOw o udostepnienie informacji publicznej wptywajacych do
Urzedu;

2) nadzor nad terminowym zalatwianiem wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej;



3) przekazywanie wnioskoOw o udostgpnienie informacji publicznej, zgodnie z wlasciwoscia
rzeczowa do komorek organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy Dabréwno.

§ 10. Do zadan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udostgpniania informacji publicznej
na wniosek nalezy:

1) udzielenie wnioskodawcy odpowiedzi na wniosek, w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej;

2) informowanie Sekretarza Gminy o udzielonej odpowiedzi na wniosek, przekazanie kopi
udzielonej odpowiedzi wraz z potwierdzeniem przekazania jej wnioskodawcy, celem wiaczenia do
akt sprawy;

3) w przypadku braku mozliwos$ci udzielenia odpowiedzi na wniosek w terminie, o ktérym mowa
w art 13 ust. 1 ustawy, powiadamianie o tym wnioskodawcy 1 Sekretarza Gminy z jednoczesnym
podaniem przyczyny opoznienia i okresleniem nowego terminu udost¢pnienia informac;ji.

§ 11. W przypadku, gdy wlasciwym do udostepnienia informacji publicznej jest wigcej niz jedna
komorka organizacyjna, dekretujacy wyznacza pracownika koordynujacego zatatwienie sprawy
1 odpowiedzialnego za przygotowanie odpowiedzi zbiorczej. Pracownik ten w dekretacji wskazany
jest jako pierwszy od gory. Pozostate referaty/samodzielne stanowiska zobowigzane sa do wspolpracy
z pracownikiem koordynujacym i przygotowania odpowiedzi w czg¢$ciach ich dotyczacych.

§ 12. 1. Ustala si¢ pomocniczy wzor wniosku, ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia. Nie
ztoZzenie wniosku na ustalonym wzorze, nie zwalnia komorki organizacyjnej Urzgdu z obowigzku
jego rozpatrzenia.

2. Wz6r wniosku w formie edytowalnej zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Jezeli wnioskodawca nie wskazal we wniosku sposobu iformy udostepnienia informacji
publicznej, odpowiedzi udziela si¢ w sposob 1 w formie, na ktérych wybdr pozwala zakres danych,
o ktore prosi wnioskodawca, przy czym w pierwszej kolejnosci wybiera si¢ sposob i forme
powodujace jak najmniejsze koszty i1 najkrotszy czas doreczenia odpowiedzi wnioskodawcy.

§ 13. W przypadku realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej przetworzonej, jezeli
wnioskodawca we wniosku nie wykazal szczegolnego interesu publicznego, komoérka organizacyjna
Urzgdu zawiadamia niezwlocznie Sekretarza Gminy o wezwaniu wnioskodawcy do wykazania
powodow, ze wzgledu na ktére udostepnienie informacji przetworzonej jest szczeg6lnie istotne dla
interesu publicznego.

§ 14. 1. Odmowa  udostgpnienia  informacji  publicznej nastgpuje  wdrodze decyzji
administracyjnej, zgodnie z art. 16 ustawy.

2. Komorka organizacyjna Urzedu, ktora uznaje odmowe udostepnienia informacji publicznej za
uzasadniong, przygotowuje projekt decyzji o odmowie udostepnienia informacji publiczne;.

§ 15. Umorzenie postgpowania o udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w przypadku
okreslonym w art. 14 ust. 2 ustawy w drodze decyzji administracyjne;j.

§ 16. Projekt decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub umorzeniu postepowania
o udostepnienie informacji publicznej, przed przekazaniem do podpisu Wojtowi/Zastepcy Wojta lub
innej osobie upowaznionej przez Wojta, winien by¢ parafowany przez radce prawnego Urzedu.

§ 17. Po przygotowaniu odpowiedzi, jeden egzemplarz nalezy wysta¢ do adresata, a drugi
przekaza¢ do Sekretarza, celem umieszczenia w aktach sprawy. W przypadku, gdy wnioskodawca
wymaga, aby informacja zostata przestana e-mailem, przestany zostaje skan pisma, albo odpowiedz
udzielana jest poprzez funkcje ,,odpowiedz nadawcy” lub na wskazany adres e-mail, jesli jest inny niz
ten z ktorego wptynat wniosek.

§ 18. Potwierdzenie przestania wiadomosci nalezy przekaza¢ wraz z odpowiedziag do Sekretarza
Gminy, celem wiaczenia do akt sprawy.



§ 19. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do wnioskOw o ponowne
wykorzystanie informacji publiczne;j.

Rozdziatl 3.
Ograniczenie prawa do informacji publicznej

§ 20. 1. Ograniczenie prawa do informacji publicznej moze nastgpi¢ zgodnie z art. 5 ustawy.
W przypadku watpliwosci, czy prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie
z art. 5 ustawy, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za udostepnienie informacji publicznej
konsultuje tres¢ odpowiedzi z radca prawnym oraz Inspektorem Ochrony Danych.

2. Dane osobowe wnioskodawcoéw moga by¢ udostepnione tylko podmiotom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa i dla ustugodawcow wykonujacych zadania na zlecenie Administratora
danych osobowych, wramach §wiadczenia uslug serwisu, rozwoju 1iutrzymania systemow
informatycznych.

§ 21. Dane osobowe wnioskodawcow sa przetwarzane tylko iwylacznie w celu prowadzenia
postepowania wnioskowego o udostgpnienie informacji publiczne;.

§ 22. Obowigzek informacyjny, o ktéorym mowa w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Administrator danych osobowych spelnia, poprzez
umieszczenie "Klauzuli Informacyjnej" na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w zakladce
»Dostep do informacji publiczne;j".

§ 23. W przypadku konieczno$ci udostgpnienia informacji publicznej zawierajacej dane prawnie
chronione (np. dane osobowe), po uprzedniej konsultacji z radcg prawnym oraz Inspektorem Ochrony
Danych, nalezy usung¢ z dokumentu te dane w taki sposob, aby nie mozna byto ich odczyta¢ (np.
poprzez zaczernienie/zabialkowanie, a w przypadku dokumentow elektronicznych poprzez zastapienie
tresci innymi znakami, np. ,,XXXxxXx").

Rozdzial 4.
Optlata z tytulu dodatkowych kosztéw udostepnienia informacji publicznej

§ 24. 1. Oplate za udostepnienie informacji publicznej pobiera si¢ tylko w przypadkach
okreslonych w art. 15 ustawy i zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

2. Wysoko$¢ optaty, o ktoérej mowa w ust.2 musi odpowiada¢ rzeczywistym dodatkowym
kosztom udostgpnienia informacji publicznej poniesionym przez Urzad. Optata ustalana jest
kazdorazowo, przy realizacji danego wniosku zgodnie z zadanym sposobem lub formg udostepnienia
informacji.

§ 25. Pracownik udzielajacy odpowiedzi, ktdry nalicza oplate, o ktorej mowa w ust. 1, powiadamia
niezwlocznie wnioskodawce:

1) o wysokosci naliczonej oplaty;

2) o mozliwos$ci udostepnienia informacji bezptatnie lub za pobraniem optaty w nizszej wysokosci,
lecz w innej formie, niz wskazano we wniosku lub o mozliwos$ci wycofania wniosku;

3) o tym, ze brak zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udost¢pnienia informacji lub
wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia powiadomienia, nie wstrzymuje realizacji wniosku
o udostepnienie informacji publicznej itym samym spowoduje naliczenie optaty w wysokosci
odpowiadajacej poniesionym przez Urzad dodatkowych kosztow, zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub konieczno$cig przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang
we wniosku, a takze wystawienie rachunku, o ktorym mowa w § 27 ust 1 .

4) o tym, zZe nieuiszczenie oplaty przez wnioskodawce, po udostepnieniu informacji publicznej,
spowoduje  wszczecie  postgpowania  egzekucyjnego w trybie  przepisdow o egzekucji
w administracji.



§ 26. W razie dokonania przez wnioskodawce zmiany sposobu lub formy udostepnienia informacji
niz okreslona byla w pierwotnym wniosku, a powodujacych powstanie dodatkowych kosztow,
przepisy dotyczace naliczenia oplaty, stosuje si¢ odpowiednio.

§ 27. 1. Pracownik rozpatrujacy wniosek przekazuje do Referatu Finansowo-Podatkowego
wyliczenie optaty odpowiadajacej wysokosci, o ktoérej mowa w § 15 ust 1 ustawy, celem wystawienia
rachunku oraz jednocze$nie jeden egzemplarz wyliczenia tej optaty przekazuje Sekretarzowi Gminy,
celem wiaczenia do akt sprawy.

2. Nie pobiera si¢ optaty, jezeli jej wysoko$¢ nie przekracza 30,00 zlotych.

§ 28. 1. Koszty materialow biurowych, w tym nos$nikow elektronicznych, wydrukow i kserokopii,
niezb¢dne do ustalenia wysokosci oplaty, o ktorej mowa w § 15 ust. 1 ustawy, okresla Wojt Gminy,
poprzez umieszczenie stosownej informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce "Dostep
do informacji publiczne;j".

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 29. 1. Wykaz wnioskow publikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w okresach
rocznych, za poprzedni rok kalendarzowy, najp6zniej do 31 marca roku nastgpnego.

2. Urzgdowy wykaz wnioskow obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy i dla nastgpnego
roku rozpoczyna si¢ od liczby porzadkowej 1.

§ 30. Przeniesienie danych stanowigcych informacje publiczne na elektroniczny no$nik danych,
jest mozliwe wylacznie w przypadkach, jezeli techniczne mozliwosci Urzedu na to pozwalaja
1 wylacznie przy zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobow Urzedu.

§ 31. 1. Dokumenty urzegdowe podlegajace publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej musza
odpowiada¢ wymaganiom technicznym w zakresie dostepnosci cyfrowej. Za odpowiednie
przygotowanie plikow i informacji do publikacji odpowiada Administrator i Redaktor BIP.

2. Zasady publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, okresla odrebne zarzadzenie.

§ 32. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 33. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Dabrownie.

§ 34. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Dabroéwno.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woéjt Gminy Dabréwno

Piotr Zwalinski



Zatacznik do zarzadzenia Nr Or.0050.7.2021
Woéjta Gminy Dabréwno
z dnia 15 stycznia 2021 r.

WNIOSKODAWCA:

(imi¢ 1 nazwisko/nazwa, adres, adres e-mail)
Urzad Gminy
w Dgbrownie
ul. Kosciuszki 21
14-120 Dabréwno
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 11iart. 10 ust. 1 ustawy zdnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) prosze o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnosze o udostepnienie mi powyzszych
informacji w nastgpujacy sposob*:

przestanie informacji poczta elektroniczng na podany powyzej adres

przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres

udostepnienie dokumentéw do wgladu w urzedzie

INNY SPOSOD: .ttt

miejscowos¢ i1 data podpis wnioskodawcy
Uwagi:

* prosze zakresli¢ jedno wlasciwe pole krzyzykiem

Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej - udostepnianie informacji publicznej
na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w tym terminie, Urzad Gminy w Dabréwnie
powiadamia w ciaggu 14 dni od dnia zlozenia wniosku o powodach opo6znienia oraz o terminie, w jakim
udostepni informacj¢, nie dluzszym jednak niz 2 miesiagce od dnia zlozenia wniosku. W przypadku
uchybienia przez Urzad Gminy w Dabrownie powyzszemu terminowi - wnioskujacy jest uprawniony do
whniesienia skargi do wojewodzkiego sagdu administracyjnego.
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