JANOWIEC KOSCIELNY ZARZADZENIE NR 35/2012
13-111 Janowler KoselelY WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

Z dnia 8 marca 2012 r.

w sprawie udostgpnienia informacji publicznej niezamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. O samorzadzie terytorialnym zarzadza co nastgpuje:

§ 1. 1. Okresla sie tryb postepowania przy udostgpnianiu informacji publicznej nie zamieszczonej w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Janowiec Koscielny.

§ 2. 1. Informacja publiczna, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, udostgpniana jest na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. O udostepnienie do informacji publicznej.

2. Wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Janowiec Koscielny.

§ 3. 1. Informacja publiczna, ktéra mozna udostgpnic niezwlocznie nie wymaga wniosku pisemnego.

2. Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona poleca zalatwienie wniosku (ustnego lub pisemnego)
wlasciwej merytorycznie komoéree organizacyjnej Urzedu Gminy lub konkretnemu pracownikowi.

3. Ust. 2 nie stosuje sig. gdy interesant zwrdci si¢ u udostepnienie informacji bezposrednio do pracownika.

4, Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy. do ktorego skierowano
whniosek sg odpowiedzialni za terminowe i zgodne niz obowigzujacymi przepisami prawa zalatwienie wniosku.

§ 4. Pisemny wniosek o udzielenie informacji, po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez Wojta Gminy lub
osobe przez niego upowazniona, przekazywany jest do wlasciwej merytorycznie komarki organizacyjnej.

§5.1.Przy zalatwianiu wniosku odostgp do informacji publicznej przyjmuje si¢ nastepujacy tok
postepowania: :

1) w sprawach niewymagajacych wniosku pisemnego- informacje udostgpnia upowainiony pracownik,
2) w sprawach rozpatrywanych na podstawie wnioskéw pisemnych:

a) przy udzielaniu informacji zgodnej z wnioskiem- dokumentacj¢ (w tym projekt pisma z odpowiedzia- o ile
jest wymagany}- przygotowuje upowazniony pracownik,

b) odmowa udostepnienia informacji oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie informacji w drodze
decyzji administracyjnej wydawanej w trybie art. 16 ustawy o udostgpnienie informacji publicznej. Projekt
decyzji przygotowuje upowazniony pracownik, ktoremu przekazano wniosek do zalatwienia. Decyzje
podpisuje odpowiednio Wajt Gminy lub Sekretarz Gminy, dziatajacy z upowaznienia.

2. W przypadku zadania informacji, zktérych czesé podlega ochronie prawnej- czes¢ mozliwa do
udostepnienia przekazuje sie stosownie do ust. 1 pkt 2 lit a, w pozostatym zakresie ust. 1 pkt 2 lit b stosuje sig
odpowiednio.

3. Wszystkie pisma i projekty decyzji administracyjnych parafuja odpowiednio pracownicy lub kierownicy
komorek organizacyjnych.

§ 6. 1. Od wnioskodawcy mozna pobraé oplate w wysokosci odpowiadajacej kosztom udost¢pniania informacji
lub przekszialcenia informacji w forme wskazana we wniosku, na zasadach nieokreslonych wart. 15 ustawy
o dostepie danych do informacji publicznej.

2. Ustala si¢ nastgpujace zasady kalkulacji kosztow, o ktérych mowa u ust. |:
a) oplatg za sporzadzenie kopi dokumentow pobiera si¢ w wysokosci 0,20 zi za strong,

b) koszt wykorzystanych nosnikow informacji odpowiada kosztowi ich zakupu lub cenie rynkowej danego nosnika
w momencie przygotowania informacji.

3, Oplate pobiera si¢ na podstawie wystawionego rachunku.
§ 7. 1. Wykonanie zarzadza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.
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2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.
3. Wszyscy pracownicy potwierdzaja na pismie fakt zapoznania sig z niniejszym zarzadzeniem.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie 2 dniem podpisania.
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