ZARZADZENIE NR 121 /19
WOITA GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI
z dnia 13 listopada 2019 roku

w sprawie udostepnienia informacji publicznej w Urzgdzie Gminy Aleksandréw Kujawski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019r., poz.506 z ze. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. 2 2019 r., poz. 1429 ), Wéjt Gminy Aleksandréw Kujawski
zarzadza co nastepuje:

§ 1. Okresla sig zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Aleksandréw
Kujawski stanowigce zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom wydziatéw komérek organizacyjnych
w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 144/18 Wajta Gminy Aleksandréw Kujawski
z dnia 07.12.2018 r. w sprawie udostepnienia informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Aleksandréw Kujawski

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzgdzie Gminy Aleksandrow Kujawski

§1

Niniejszy zatacznik okresla zasady przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej przez pracownikéw Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski, a takze obowigzki pracownikow

zwigzane z udostepnieniem tej informacji.

§2

llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

,Urzedzie”- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski,

,Wojcie”- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski,

,Radzie”- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Aleksandréw Kujawski,

Sekretarzu”- nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Aleksandréw Kujawski,

_Komérce organizacyjnej Urzedu”- nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzgdu Gminy Aleksandrow
Kujawski,

whiosku”- nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie informacji publicznej.

§3

Udostepnianie informacji publicznej nastepuje:

1)

2)
3)

4)

Poprzez ogtoszenie informacji publicznej, w tym dokumentu urzgdowego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski,

Poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostgpnych,

Poprzez wstep na posiedzenie Rady Gminy i Komisji Rady oraz udostgpniania materiatow
dokumentujgcych te posiedzenie.

Udostepnienie na wniosek.

54

Informacje i dokumenty opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej nie podlegaja
udostepnieniu na wniosek zainteresowanego.

§5

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej podlega
udostepnieniu na wniosek zainteresowanego.
Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposob iw formie zgodnych z
whnioskiem, chyba ze posiadane $rodki techniczne tego nie umozliwiaja.
Whiosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ zgtoszony:

1) ustnie



2) telefonicznie
3) pisemnie, w tym na poczte e-mailowa: sekretariat@gminaaleksandrowkujawski.pl oraz
na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie e-PUAP Urzedu Gminy Aleksandrow
Kujawski.

Whiosek powinien zawiera¢ oznaczenie podmiotu bedgcego wnioskodawcy i tre$¢ kierowanego -
pytania oraz forme w jakiej domaga sig udostepnienia informacji. W celu utatwienia ustala sie
wzdr wniosku do niniejszych zasad udostepniania informacji, stanowigcy zatgcznik do zasad.
Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostepniona, jest udostepniana w formie
ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.
Rozpatrzenie podlegajg rowniez wnioski sktadane drogg elektroniczna, nie zawierajace danych
osobowych w postaci imienia i nazwiska wnioskodawcy, adresu z kodem pocztowym,
miejscowosci, ulicy i numeru domu oraz podpisu wnioskodawcy.
Jezeli ze wzgledu na okolicznosci wynikajace z art. 5 ustawy o dostepie do informaciji publicznej
zajdzie okolicznos¢ wydania decyzji administracyjnej, a wniosek ztozony elektronicznie nie bedzie
zawierat oznaczenia strony, wéwczas wzywa sie wnoszacego wniosek do usuniecia brakéw w
terminie 7 dni z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie wniosku
bez rozpoznania.
Do wnioskdw ze wskazaniem doreczenia udostepnionej informacji publicznej drogg operatora
pocztowego, nie zawierajgcych danych adresowych wnioskodawcy, stosuje sie odpowiednio ust.
7 niniejszego §. Adres poczty elektronicznej uwaza sie za dane adresowe wnioskodawcy.
Dopuszcza sig mozliwos$¢ kserowania dokumentéw bedacych zrédtem informacji, ich wydruk lub
przestanie informacji publicznej lub jej przeniesienie na odpowiedni, powszechnie stosowany
nosnik informacji (np. ptyta CD).

§6

Whnioskodawca sktadajac wniosek o informacje przetworzong, powinien wskaza¢ szczegdlnie
istotny interes publiczny.

Kierownik komdrki organizacyjnej dokonuje oceny, czy we wniosku ztozonym przez
wnioskodawce, wykazany zostat interes publiczny.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego §, w terminie 14 dni od otrzymania wniosku
pisemnie powiadamia sie wnioskodawce, ze informacja o ktérg wnioskuje, stanowi informacje
przetworzong oraz ze wymaga wskazania przez niego istotnego interesu publicznego.
Informacja przetworzona, ktdra powstata dla potrzeb dziatania Urzedu, a takze informacja
przetworzona juz choéby raz udostepniona, a ktdra jest nadal aktualna, traci charakter informacji
przetworzonej i jest udostepniania w zwykly trybie, o ktérym mowa w § 5 niniejszego zatgcznika
do zarzadzenia.

§7

Rejestr wszystkich wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej wptywajacych do Urzedu
Gminy Aleksandrow Kujawski prowadzi Wydziat Organizacyjny.



§8

W przypadku gdy odpowied? w zakresie udzielenia informacji publicznej dotyczy kilku
Wydziatéw, Kierownicy zobowigzani s niezwfocznie do przestania odpowiedzi w formie
elektronicznej do Wydziatu Organizacyjnego celem udzielenia zbiorczej odpowiedzi.

Jezeli Wydziat nie jest wiasciwy merytorycznie do udostgpnienia informacji publicznej
niezwiocznie ( najpdiniej nastepnego dnia) przekazuje go do wtasciwego wydziatu.
Wiaéciwy merytorycznie wydziat przygotowuje odpowiedz na whniosek z zachowaniem
ustawowych terminéw i przekazuje kopie odpowiedzi niezwtocznie do Wydziatu
Organizacyjnego.

Merytoryczne Wydziaty zobowigzane sg prowadzi¢ korespondencje z wnioskodawcg w toku
postepowania o udostepnienie informacji publicznej, w szczegolnosci informowac go o
przedtuzeniu terminu na udzielenie odpowiedzi zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 06.05.2001
o dostepie do informacji publicznej, czy tez o dodatkowych kosztach.

§9

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ziozenia wniosku, chyba ze udostepnienie informacji publicznej
wigze sie z dodatkowymi kosztami zwigzanymi ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia informacji publicznej, nie dtuzszym jednak niz dwa miesigce od dnia ztoZenia

whniosku.
Jeseli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dniod dnia ztozenia

whiosku nalezy w tym terminie powiadomi¢ wnioskodawce o przyczynach opOznienia oraz o
terminie udostepnienia informacji publicznej, nie dtuzszym jednak niz dwa miesiace od dnia
ztozenia wniosku.

§10

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub w formie okreslonej we
whiosku powiadamia sie pisemnie wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci o
udostepnieniu informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje w jaki sposob lub w jakiej formie
informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie.

W przypadku jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia whnioskodawca nie ztozy wniosku o
udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o

udostepnienie informacji umarza sig.
W przypadku, gdy wnioskowane informacjg nie znajda sie w posiadaniu Urzedu, pisemnie
powiadamia sie o tym wnioskodawce.

§11

0dmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji przez organ wiadzy publicznej nastgpujq w drodze decyzji.

§12

Whioskodawca moze zostaé obciazony kosztami udostepnienia informacji publicznej w sytuacji,
gdy w wyniku udostepnienia informacji publiczne na wniosek, Urzad ma ponies¢ dodatkowe



koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepniania fub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku. Wéwczas pobiera sie od
wnioskodawcy opfate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

2. Opfata, o ktérej mowa w ust. 1 powinna mie¢ charakter zindywidualizowany, zalezny od
faktycznie poniesionych kosztow. Ustalana jest ona odrebnie dla kazdego przypadku.

§13

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu przy przyjmowaniu i zatatwianiu wnioskéw
0 udostgpnienie informacji publicznej oraz wnioskéw o ponowne wykorzystanie informacji publicznej
stosuje sig przepisy Ustawy o dostepie do informacji publicznej i Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy innych ustaw, regulujacych zasady udostepniania informacii
publicznej.

T o tndnng O, .
/

Sporzadzita

Beata Kostrzewska
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
(Dz. U. z 2018 1. poz.1330 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji
W NASTEPUIACYII ZAKTESIE! ..ottt et ettt et et e et ettt e et e e e e e e e e e e e e e ene

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

O dostgp do przegladania O kserokopia | O pliki komputerowe O inny
informacji w urzedzie
RODZAJ NOSNIKA:

0O CD-ROM O inny

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

O Przeslanie informacji poczta elektroniczng na adres* ™ . ........oovviveviiieseeeeseseeeeesssesesesreseens

O Przestanie informacji poczta na adres™ * .. ... e

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

O Uzyskanie informacji w urzedzie /odbidr osobiScie przez wnioskodawce

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

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* dane osobowe i adres nie sg wymogiem koniecznym, chyba Ze dotycza korespondencji zwrotnej
** prosze zakreéli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

*+*wypeknié jesli adres jest inny niz podany wczedniej




