ZARZADZENIE NR 20/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym
w Urzedzie Gminy Jezewo

Na podstawie ustawy zdnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z2020r.
poz. 2176) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania Procedure udostgpniania informacji publicznej w trybie wnioskowym
w Urzedzie Gminy Jezewo w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do realizowania zagadnien zawartych w niniejszym
Zarzadzeniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 20/2021
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 1 lutego 2021 r.

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ W TRYBIE WNIOSKOWYM
W URZEDZIE GMINY JEZEWO

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jezewo;
2) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Jednostki;
3) Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej;
4) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 2176 ze zm.);

6) Informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ kazda wiadomo$¢ wytworzong lub odnoszong do wtadz
publicznych lub innych podmiotow wykonujacych funkcje publiczne. Jest nig tre$¢ dokumentow
wytworzonych przez wskazane jednostki, odnoszace si¢ do nich, zwigzane z nimi lub w jakikolwiek sposdob
odnoszace si¢ do nich;

7) Informacji przetworzonej - rozumie si¢ przez to jakosciowo nowag informacje, ktora nie istnieje
w przyjetej tresci lub postaci, pomimo tego ze zrodel informacji przetworzonej upatruje si¢ w materiatach
posiadanych przez jednostke;

8) Przetworzenie informacji - rozumie si¢ przez to dokonanie okreslonych dziatan analitycznych
dotyczacych poszczegélnych informacji (zebrania, zsumowania, opracowania) zgodnie z kryteriami,
spetniajgcymi tres¢ wniosku.

2. Celem niniegjszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postgpowania pracownikow przy realizacji
zadan zwigzanych z udostepnieniem informacji publiczne;.

§ 2. Urzad prowadzi rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j.

§ 3. 1. Kazdej zainteresowanej osobie przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej (z wyjatkiem
informacji, ktorych udostgpnianie podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach, okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych).

2. Udostepnianie informacji publicznej w Urzgdzie odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1) poprzez oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéow urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej (sposob redagowania BIP oraz osoby odpowiedzialne za wykonywanie czynno$ci ztym
zwigzanych okresla odrebne zarzadzenie Wojta);

2) poprzez wywieszenie informacji w miejscach ogolnie dostepnych, na tablicach informacyjnych;
3) na wniosek (w odniesieniu do informacji, ktore nie zostaly zamieszczone w BIP).
§ 4. Biuletyn Informacji Publicznej

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, jest udostepniania na wniosek. Jesli
wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP wnioskodawcy wskazuje si¢ doktadny adres strony BIP
zawierajacej zadang informacj¢ publiczna.

2. Jezeli wnioskowana informacja zostala udostepniona w BIP, to informuje si¢ o tym wnioskodawce
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, wskazujac jednoczesnie doktadny adres strony internetowej BIP
zawierajacej wnioskowana informacje lub sposob (Sciezke) dostepu do tej strony.
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3. Jezeli informacja, ktora nie zostala opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostgpniona niezwlocznie, to
udostepnia si¢ ja bez pisemnego wniosku.

4. Informacja publiczna, ktéra nie zostala opublikowana w BIP oraz nie moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie, jest udostepniana na wniosek.

§ 5. Szczegolowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nast¢puje bez zbednej zwloki, nie poézniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. (Dniem ztoZenia wniosku jest data jego wptywu do Urzedu).

2. Jesli zwaznych przyczyn nie ma mozliwosci dochowania terminu, o ktorym mowa w ust. 1, Urzad
informuje wnioskodawce o powodach opdznienia i terminie zatatwienia sprawy (przesunigcie terminu nie moze
jednak przekroczy¢ 2 miesiecy od chwili ztozenia wniosku).

§ 6. 1. Wniosek o udzielenie informacji publicznej mozna przekaza¢ do Urzedu Gminy Jezewo w jeden
z nizej wymienionych sposobow:

1) Przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo;
2) Ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy;
3) Przesta¢ na numer fax: 52 522 81 49;
4) Przesta¢ poczta elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@jezewo.eu ;

5) Przesta¢  elektronicznie za  pomocag formularza dostgpnego na  stronie BIP  Urzedu
( https://bip.jezewo.eu/artykul/7/2/udostepnianie-informacji-publicznej).

2. Whniosek jest kierowany do Wdjta Gminy, ktory dekretuje go do odpowiedniego pracownika wlasciwego
ze wzgledu na przedmiot i zakres ztozonego wniosku.

3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za rozpatrzenie sprawy, weryfikuje w pierwszej kolejnosci:

1) czy zadana informacja jest dostepna w urzedzie. Jezeli informacji nie mozna uzyska¢ w jednostce (dotyczy
zakresu funkcjonowania innej instytucji) — wniosek jest przekazywany wg wlasciwosci do odpowiedniego
organu;

2) czy informacja podlega ochronie przepisami szczeg6lnymi (czy stanowi informacje niejawna lub zawiera
dane osobowe). Jesli informacja podlega ustawowej ochronie — wszczynane jest postgpowanie majace na
celu wydanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej zgodnie z § 5 niniejszej procedury.

4. Po ustaleniu powyzszych kwestii pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku sporzadza
odpowiedz w formie pisemnej lub przygotowuje wilasciwe materialy i1 dokumenty, ktére moga zostaé
udostgpnione na miejscu (do wgladu), badz przestane do wnioskodawcy. Sposob postegpowania w tym zakresie
okresla wniosek o udostgpnienie informacji publiczne;.

§ 7. 1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje wsposob iw formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze §rodki techniczne, ktéorymi dysponuje Urzad, nie pozwola na przekazanie informacji
w sposob i w formie, okreslonych we wniosku.

2. Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposdb lub w formie,
okreslonych we wniosku, pracownik merytoryczny, rozpatrujacy wniosek, powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem 1 wskazuje,
w jaki sposob lub w jakiej formie informacja ta moze zostac¢ przekazana. W takim przypadku, jezeli w terminie
14 dni od powiadomienia, wnioskodawca nie ztozy wniosku o udost¢pnienie informacji w sposéb lub w formie
wskazanych w powiadomieniu postgpowanie o udostgpnienie informacji zostaje umorzone.

3. W przypadku, gdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej dotyczy umozliwienia wgladu na
miejscu w dokumenty, pracownik merytoryczny przygotowuje konieczne materialty oraz kontaktuje sig
z wnioskodawcg w celu ustalenia terminu i miejsca udostepnienia danych.

4. Jezeli wnioskodawca zada udostepnienia informacji na elektronicznym nosniku danych, informacje
udostepnia si¢ na nos$niku pochodzacym z zasoboéw Jednostki.

Id: 87A27E25-C862-4D85-896D-1DD0O8EA19123. Podpisany Strona 2


mailto:sekretariat@jezewo.eu
https://bip.jezewo.eu/artykul/7/2/udostepnianie-informacji-publicznej

5. Po rozpoznaniu sprawy i wystosowaniu odpowiedzi do wnioskodawcy /udostepnieniu dokumentoéw do
wgladu, kopia dokumentacji wytworzonej w toku sprawy, jest przekazywana przez komorke merytoryczna
rozpatrujgcg wniosek do sekretariatu w celu uzupehienia rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publiczne;.

§ 8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej

1. Jezeli:
1) zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy albo
2) w Jednostce brak jest wnioskowanej informacji, albo

3) zachodzi brak mozliwos$ci udostepnienia informacji, okreslony w art. 14 ustawy nalezy powiadomié
o tym wnioskodawce.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3 powiadomienie powinno mie¢ forme pisemna oraz zawiera¢
informacj¢ o przyczynach braku mozliwoséci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem, sposobie Iub
formie, w jakiej informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie, tresci art. 14 ust. 2 zd. 2 ustawy.

3. W sytuacji stwierdzenia, iz zadane dane podlegaja ustawowej ochronie wydawana jest decyzja
administracyjna o odmowie udostepnienia informacji.

4. Jesli zachodza przestanki, opisane w § 7 ust. 2 niniejszego zarzadzenia postgpowanie o udostepnienie
informacji publicznej zostaje umorzone na mocy decyzji administracyjne;j.

5.Do decyzji, oktérych mowa wust. 314 powyzej, stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

6. Decyzja powinna zawiera¢ elementy, wskazane w art. 107 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

7. Decyzja odmowna w sprawie udostepnienia informacji publicznej wymaga podania uzasadnienia, ktore
powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajety stanowisko w toku postepowania oraz
oznaczenie podmiotow, ze wzgledu na ktérych dobra, wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.

8. Od decyzji odmownej wnioskodawca moze si¢ odwota¢. Odwotanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni.
§ 9. Oplaty

1. Gdy w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek Urzad ma ponie$¢ dodatkowe koszty
zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji
w forme¢ wskazang we wniosku, mozZe on pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej
tym kosztom.

2. Optata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiada¢ rzeczywistym kosztom udostepnienia informacji
wynikajacym z realizacji danego wniosku.

3. Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej wysokos¢ nie przekracza kwoty 5 zt.

4. Pracownik powiadamia wnioskodawce¢ o wysokosci optaty w terminie ina zasadach przewidzianych
w art. 15 ust. 2 ustawy.

5. Powiadomienie o ktorym mowa w ust. 4 zawiera informacj¢ o:

1) wysokosci opfaty;

2) sposobie wyliczenia optaty;

3) mozliwo$ci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo
wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia;

4) numerze rachunku bankowego Jednostki oraz adresie kasy Jednostki.

6. Po uptywie 14 dni od dnia dor¢czenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa wniosku, informacje udostepnia sie
w sposob i w formie wskazanych pierwotnie we wniosku.

7. W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce podlega ona $ciggnieciu w trybie przepiséw
0 egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych.

§ 10. Informacja przetworzona

Id: 87A27E25-C862-4D85-896D-1DD0O8EA19123. Podpisany Strona 3



1. Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy, Pracownik
wzywa wnioskodawce do wskazania powodow, dla ktorych spetnienie jego zadania bedzie szczeg6lnie istotne
dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla si¢ termin na zaj¢cie stanowiska przez wnioskodawce.

2. Jezeli we wniosku wykazano, ze udostepnienie informacji jest szczegélnie istotne dla interesu
publicznego, ust. 1 nie stosuje sig¢.

3. Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie, badz po bezskutecznym uplywie terminu
do jej udzielenia, pracownicy badajg, czy w danej sprawie wystepuja przestanki przemawiajace za uznaniem, ze
udostepnienie informacji jest szczego6lnie istotne dla interesu publicznego.

4. Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktérych mowa wust. 3, skutkuje wydaniem decyzji
0 odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16 ustawy.

§ 11. Ustalenia koncowe

1. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym, niezbedng dokumentacje¢ nalezy wypozyczy¢ zgodnie
z obowigzujagcymi  w tym zakresie regulacjami wewngtrznymi  w celu udostepnienia do wgladu
zainteresowanemu, skopiowania lub innego przetworzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie znajduja zastosowanie przepisy Ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Zataczniki:
1) Zatgcznik nr 1 — Whniosek o udostepnienie informacji publicznej
2) Zalgcznik nr 2 - Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji

3) Zalgcznik nr 3 - Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zalacznik nr 1 do Procedury udostgpniania
informacji publiczne;j w trybie
wnioskowym w Urzgdzie Gminy Jezewo

DANE WNIOSKODAWCY
NazZWISKO 1 IMIQ: ... et ae et s rs s bbb eas
ATES: ...ttt ettt e et e e e s e er e e e ae s et e e n e e e s a e e e e e e e s be s e R e s s b b et s e e b ne e anes

Whiosek o udost¢pnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 ze zm.) zwracam si¢ z prosbg o udost¢pnienie
informacji w nastepujacym zakresie:

......................................................................................................................................................

SPOSOB 1 FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII:
dostep do przegladania informacji w jednostce / kserokopia *

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:
Przestanie informacji pocztg pod adres........ooceecieeveeriieeiiereieiecte ettt

......................................................................................................................................................

Odbidr osobiscie przez WNIOSKOAAWEE .......eeceereirrereirierrienrerreresreesrnrseeseseessessssnesessesssasssnssssenns
Miejscowos¢, data podpis WnioSKOAAWCY ......euviieiieiniiiiiiiiiiiii i

Uwagi:

* niepotrzebne skresli¢

Id: 87A27E25-C862-4D85-896D-1DD0SEA19123. Podpisany Strona 1



Zalgcznik nr 2 do Procedury udostepniania
informacji publicznej w trybie
wnioskowym w Urzegdzie Gminy Jezewo

Jezewo,dnia.............

Znak sprawy: .........c..e.en...
Szanowny/a Pan/Pani

...............................
...............................

.........................

Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji

W odpowiedzi na wniosek o wudostepnienie informacji z ................ W sprawie
udostepnienia kserokopii decyzji 0 ........ooevvunenn.. uprzejmie informuje, ze wnioskowane
dokumenty nie znajdujg si¢ w posiadaniu ..............cevueenennn.. , tj. adresata przedmiotowego
whniosku.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j (.
j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 ze zm.) do udostepniania informacji publicznej zobowigzane sa
podmioty bedace w posiadaniu wnioskowanych informacji. ................ooei nie jest w
posiadaniu wnioskowanych dokumentow.

............................................................

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)
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REJESTR WNIOSKOW
o udostepnienie informacji publicznej

Zalaeznik nr 3 do Procedury udostgpniania
informacji publicznej w trybie wnioskowym w
Urzedzie Gminy Jezewo

Lp. Data wpltywu Nazwisko, imi¢ i | Przedmiot wniosku Zalatwiajacy wniosek Data Sposéb Powiadomiono | Przekazano wg Uwagi
/zgloszenia/ adres lub nazwa (nazwisko, imie, zalatwienia zalatwienia wladciwoscei
wniosku i adres komorka organizacyjna)
zglaszajacego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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