ZARZADZENIE NR 5/2014
WOJTA GMINY JASTRZAB
z dnia 21.01.2014 r.

w sprawie udostepniania informacji publiczne| niezamieszczone] w Biuletynie
informaciji Publiczne;

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2001 Nr 112 poz. 1198 z pdzn. zm.) art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1
1. Okre$la sie tryb postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej nie
zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej

§2
1. Informacja publiczna, o ktbérej mowa w § 1 ust. 1, udostepniana jest na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informaciji publiczne;.

§3
1. Informacja publiczna, ktérg mozna udostepnic niezwlocznie — nie wymaga
wniosku pisemnego.
WOt Gminy lub osoba przez niego upowazniona poleca zatatwienie wniosku
(ustnego lub pisemnego) wiasciwej merytorycznie komérce organizacyjnej
Urzedu Gminy lub konkretnemu pracownikowi.
3. Ust. 2 nie stosuje sie, gdy interesant zwrdci sie o udostepnienie informacii
bezposrednio do pracownika.
4. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik samodzielnego stanowiska
pracy, do ktorego skierowano wniosek sg odpowiedzialni za terminowe i
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa zatatwienie wniosku.

§4
Pisemny wniosek o udzielenie informacji, po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez
Wiéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniong, przekazywany jest do wlasciwej
merytorycznie komaérki organizacyjne;.
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§5
1. Przy zatatwianiu wnioskéw o dostep do informacji publiczne] przyjmuje sie
nastepujacy tok postepowania:
1) w sprawach niewymagajacych wniosku pisemnego — informacje udostepnia
upowazniony pracownik,
2)  w sprawach rozpatrywanych na podstawie wnioskow pisemnych:
a) przy udzielaniu informacji zgodnej z wnioskiem - dokumentacje (w tym
projekt pisma z odpowiedzig — o ile jest wymagany) — przygotowuje
upowazniony pracownik,



b) odmowa udostepnienia informacji oraz umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji nastepuje w drodze decyzji administracyjnej
wydawanej w trybie art. 16 ustawy o dostepie do informacji publicznej.
Projekt decyzji przygotowuje upowazniony pracownik, ktéremu
przekazano wniosek do zatatwienia. Decyzje podpisuje odpowiednio Wit
Gminy lub Sekretarz Gminy, dziatajacy z upowaznienia.

2. W przypadku zgdania informacji, z ktdrych czes$é podlega ochronie prawne] —

czes¢ mozliwg do udostgpnienia przekazuje sie stosownie do ust. 1 pkt 2 it a,

w pozostatym zakresie ust. 1 pkt 2 lit b stosuje sie odpowiednio.

3. Wszystkie pisma i projekty decyzji administracyjnych parafujg odpowiednio

pracownicy lub kierownicy komoérek organizacyjnych.

§6
1. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek istnieje
konieczno$¢ poniesienia dodatkowych kosztdéw zwigzanych ze wskazanym we
wniosku  sposobem udostepnienia lub koniecznoécig przeksztaicenia
informaciji w forme wskazang we wniosku mozna pobraé od wnioskodawcy
optate w wysokosci odpowiadajgcym tym kosztom.
2. Ustala sie nastepujace zasady kalkulacji kosztow, o ktérych mowa w ust. 1:

a) optaty za sporzgdzenie kopii dokumentéw pobiera sie w wysokoéci
1,00 zt + VAT za stroneg,

b) koszt wykorzystanych noénikow informacji odpowiada kosztowi ich
zakupu lub cenie rynkowej danego no$nika w momencie
przygotowywania informaciji.

c¢) inne koszty — wg. kalkulacji ich poniesienia.

3. O wysokosci optaty wskazanej w ust. 1 i 2 zawiadamia sie wnioskodawce.
4. Optate pobiera sie na podstawie wystawionego rachunku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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