Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 1 lipca 2019 .

ZARZADZENIE NR 69/2019
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Malkini Goérnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz
art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.z 2018 r. poz. 1330 z
pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia jednolitego trybu i sposobu postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej
wprowadzam Procedurg dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Malkini Gorne;.

Procedura dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej

§ 2. Informacja publiczna bedaca w dyspozycji Urzedu Gminy w Malkini Gornej udzielana jest w nastgpujacy
Sposob:

1) poprzez jej zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Matkini Goérnej (rowniez
w formie hiperlaczy do innych witryn internetowych jg zawierajacych);

2) poprzez jej wyltozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostgpnych w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej;
3) na wniosek:

a) pisemny przestany poczta tradycyjng na adres: Urzad Gminy w Matkini Gornej, ul. Przedszkolna 1,
07-320 Matkinia Gorna lub ztozony osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy,

b) pisemny przestany pocztg elektroniczng (e-mail) na adres: poczta@malkiniagorna.pl  z dopiskiem
w temacie wiadomosci ,,wniosek o udzielenie informacji publicznej”,

¢) pisemny przestany na adres skrytki ePUAP,
d) przekazany ustnie (osobiscie lub telefonicznie) pracownikowi Urzedu Gminy w Matkini Gorne;j.

§ 3. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w sposob wymieniony w§ 2pkt1i2 jest
udostepniana na wniosek.

2. Wniosek o udzielenie informacji publicznej powinien zawiera¢ zakres zadanej informacji publicznej, forme
udostgpnienia oraz sposob przekazania. Wniosek nie wymaga uzasadnienia z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej powinien wskazywac¢ zakres, w jakim uzyskanie informacji
przetworzonej jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

4. W przypadku, gdy informacja publiczna moze zosta¢ udzielona niezwtocznie, udziela si¢ jej bez pisemnego
wniosku.

5. Informacja publiczna na wniosek udzielana jest:
1) ustnie,

2) pisemnie, w tym poprzez wydruk, kopiowanie, przeniesienie na no$nik elektroniczny, przestanie poczta
elektroniczna,

3) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentow.

§ 4. Kierownicy referatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialno$¢ za
udostepnianie informacji publicznej bedacej wich posiadaniu, zgodnie z wlasciwo$cig rzeczowa okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Matkini Gorne;j.

§ 5. 1. Kierownicy referatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska organizuja prace w sposob
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczeg6lnosci:

1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostepnienia,
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2) wyznaczaja pracownika odpowiedzialnego za udostgpnianie informacji publicznej, uwzgledniajac zadania
w zakresie czynno$ci pracownika,

3) weryfikujg zakres udostgpnianej informacji publicznej i parafuja odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publiczne;j,

4) zapewniaja wglad do dokumentéw urzgdowych, wtym sporzadzanie odpiséw inotatek w obecnosci
upowaznionego pracownika,

5) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na
powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe, wytacznie w przypadku
zastosowania nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu Gminy.

3. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 2, jak rowniez przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego
w Urzedzie Gminy, zgodnie z obowigzujacymi w Urzgdzie Gminy zasadami bezpieczenstwa.

§ 6. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej (forma pisemna/elektroniczna) podlegaja zarejestrowaniu
W Rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Kierownicy referatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) kontrolg terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie wniosku:

a) innemu referatowi lub osobie zajmujgcej samodzielne stanowisko — w przypadku zarejestrowania wniosku
o udostgpnienie informacji bedacej w posiadaniu innego referatu lub osoby zajmujacej samodzielne
stanowisko,

b) organowi wilasciwemu do rozpatrzenia izalatwienia sprawy — w przypadku zarejestrowania wniosku,
ktorego rozpatrzenie i zalatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

3. W przypadku:
1) przekazania wniosku innym podmiotom, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2b,
2) gdy wniosek nie dotyczy informacji publicznej,
3) gdy wniosek dotyczy informacji publicznej ogélnodostepnej, w tym publikowanej w BIP,
4) gdy wniosek dotyczy informacji publicznej niebedacej w posiadaniu urzedu
powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawce o zaistnieniu ww. okolicznosci.

4. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego referatu lub osoby
zajmujacej samodzielne stanowisko, kazde znich rozpatruje sprawy objgte wnioskiem w ramach swojej
wlasciwosci rzeczowej. Odpowiedz zbiorcza do wnioskodawcy sporzadza i wysyla referat lub osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko, ktéra jako pierwsza zostata wpisana w dekretacji na wniosku.

§ 7. 1. Jezeli wniosek o udostgpnienie informacji publicznej zostanie zlozony w formie ustnej (osobiscie lub
telefonicznie) to informacja udzielana jest w tej samej formie, pod warunkiem Ze jest to informacja, ktéora moze
zosta¢ udzielona niezwlocznie.

2. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek w formie pisemnej nastepuje bez zbednej zwioki,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

3. Jezeli realizacja wniosku wymaga dhuzszego okresu przygotowania, powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawce
o wydtuzeniu terminu zatatwienia wniosku, nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

4. Udostepniajac informacje publiczne nalezy uwzgledni¢ ochrong danych osobowych i ochrone prywatnosci
osoby fizycznej (anonimizacja danych).

5. Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem, chyba
ze $rodki techniczne, ktorymi Urzad Gminy dysponuje, uniemozliwiajg udostgpnienia informacji w sposoéb 1w
formie okres$lonej we wniosku.
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6. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposoéb lub w formie okre§lonej we wniosku,
Urzad Gminy powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji
zgodnie z wnioskiem 1 wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona. W takim
przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, wniosek zostanie zalatwiony poprzez wydanie
decyzji o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji publiczne;.

7. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej podlega rozpatrzeniu pod warunkiem wykazania, ze dostep
do uzyskania informacji w takim zakresie jest szczegodlnie istotny dla interesu publicznego. Jezeli wnioskodawca
na powiadomienie Urzgdu w terminie 14 dnia od powiadomienia nie wykaze, ze jej uzyskanie jest uzasadnione
interesem publicznym, zostanie wydana decyzja o odmowie udost¢pnienia informacji publiczne;j.

8. Jezeli udostepnienie wnioskowanej informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych lub ze wzgledu na prywatno$¢ osoby lub tajemnice przedsigbiorstwa, Urzad Gminy wydaje decyzje
o odmowie udostepnienia informacji publiczne;j.

§ 8. 1. Odmowa udostegpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie informacji
publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego przez Wojta
Gminy lub osobg upowazniona.

2. Przed podpisaniem decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, projekt decyzji wymaga kazdorazowo akceptacji
prawnej.

§ 9. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow, dopuszcza si¢
pobranie od wnioskodawcy optaty w wysoko$ci odpowiadajacej tym kosztom.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1230 z pdzn. zm.).

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 69/2019
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 1 lipca 2019 .

(miejscowosc)

Dane wnioskodawcy (imi¢ i nazwisko, adres, telefon)
Urzad Gminy w Malkini Gornej
ul. Przedszkolna 1

07-320 Malkinia Gorna
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.z 2018 .
poz. 1330 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji publicznej w nastepujacym zakresie:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII':

o dostep do przegladania informacji w urzedzie

o kserokopie

0 na nosniku elektronicznym (CD-ROM)

mBT3) o F T ()4 o A

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACII':

O przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres: ...........coccevereevieneneneeneneneeeereseeeeen
O przestanie informacji pocztg tradycyjng na adres?: ..........cocevveieirerienierieeeeceeee e
0 odbidr osobisty przez wnioskodawce

O INNY SPOSOD .ottt it ettt ereeste et e e seeseeseeseenseenns

(podpis wnioskodawcy)

Urzad Gminy w Malkini Gornej zastrzega sobie prawo pobrania optaty od informacji udostgpnionych
zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Uwagi:
! wlasciwe pola nalezy zakresli¢ krzyzykiem.

% nalezy wypehic¢, jesli adres jest inny niz podany wczesnie;j.
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