Zatacznik do

Zarzgdzenia Nr 0152/90/05
Wiajta Gminy Psary

z dnia 30.12.2005 r.

Zasady i tryb udostepniania dokumentéw publicznych w Gminie PSARY

§1

Kazdemu przystuguje prawo do informacji publicznej. Osoba wystepujaca o informacjg
publiczng nie ma obowigzku wykazania interesu prawnego lub faktycznego.

1.

§2

Dokumenty udostepniane sa obywatelom na pisemny lub ustny wniosek w godzinach
od 9.00 do 14.00.

wniosek ustny podlega zaprotokolowaniu przez osobg upowazniong i podlega
podpisaniu przez wnioskodawce.

W przypadku odmowy zlozenia podpisu przez wnioskodawece osoba protokotujaca
wniosek umiesci adnotacje o przyczynie odmowy ztozenia podpisu.

§3

Prawo do informacji publicznej obejmuje w szezegodlnosei prawo do:

1.

OGN

@

Udostepnienia informacji o:
a) organach Gminy i osobach sprawujacych w nich funkcje oraz ich
kompetencjach
b} zadaniach Gminy, sposobie ich realizacji oraz efektach dziatan
¢) instytucjach i jednostkach organizacyjnych Gminy, ich strukturze i organizacji
d) procedurach stosowanych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
¢) majatku gminnym
f) programach, planach i projektach.

Wstepu na sesje Rady Gminy i posiedzenia Komisji Rady Gminy.

Wgladu do dokumentdw publicznych.

Kopiowanie dokumentéw publicznych.

Uzyskiwanie wyciagéw lub odpiséw.

Uzyskanie informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to szczegolnie
istotne dla interesu publicznego.

Przestania informacji publicznej poczig elektroniczna, lub przeniesienia jej na
powszechnie stosowany nosnik.

Przegladania dokumentow.

Sporzadzania z nich notatek oraz odpisdw.

§4

Udostepnieniu podlegaja dokumenty wynikajace z dziatania organdéw gminy oraz
wykonywania zadaf publicznych przez Oming zwanych dalej »Dokumentami
publicznymi”
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2. Dokumentami publicznymi, ktére podlegajg udostepnieniu sg w szczegdlnosci:

3.

4,

1) protokoty Sesji Rady Gminy
2) protokoly posiedzen Komisji Rady Gminy
3) uchwaly Rady Gminy
4) statuty i regulaminy organizacyjne
5) dokumentacja przetargowa, po otwarciu ofert i po posiedzeniu Komisji
w czgscl nigjawnej postgpowania z wyjatkiem kart indywidualnej oceny oraz
dokumentéw zastrzezonych przez oferentéw
6) zestawienia i sprawozdania w tym finansowe 1 statystyczne
7) ewidencja gruntéw i budynkdéw
8) mapy, plany
9) akty normatywne, w tym: Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie i1 akty prawa
miejscowego
Dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 1-8 nie udostgpnia si¢ w zakresie, w jakim
naruszatoby to przepis § 4.
Protokotéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-2 nie udostgpnia si¢ ponadto w czgsci
dokumentujacej przebieg obrad prowadzonych z wylaczeniem jawnos$ci na podstawie
przepisow szczegolnych.

§5

Nie udostepnia sig:

L.

2.

akt indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej (oprécz stron
postepowania)

dokumentéw, ktérych udostgpnienie mogloby naruszy¢ przepisy ustawy z dnia
22.01.1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz.
1631)

dokumentow zawierajacych dane jednostkowe w rozumieniu ustawy z dnia
29.06.1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88 poz. 439 z pozn. zm.)
dokumentoéw zawierajacych informacje objete tajemnica zawodowa, skarbowa,
bankowa, ubezpieczeniows itp.

dokumentéw zawierajacych informacje o wartosci handlowej, zwlaszcza dane
technologiczne

dokumentéw zawierajacych informacje objete ochrona na podstawie przepisow
ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych.

dokumentéw  dotyczacych spraw objetych toczacym si¢ postgpowaniem
dyscyplinamym lub kamym 2z wyjatkiem oséb petniacych funkcje publiczne
w zakresie tych zadan lub funkeji

dokumentéw spraw bedacych przedmiotem praw autorskich lub patentowych
dokumentéw w trakcie opracowywania bedacych projektami aktéw prawnych lub
decyzji, jezeli ich przedwczesne udostepnienie mogloby spowodowad zaktdcenie
toczacego si¢ postgpowania, naruszenia intereséw gminy lub praw innych oséb

10. dokument6w, ktérych udostepnienie jest niemozliwe do zrealizowania

§ 6

Uzyskanie informacji publicznej nastepuje poprzez:

1.
2.
3.

Wyktadanie oraz zamieszczanie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.
Udostepnianie w formie ustne;j.
Udostepnianie na pisemny wniosek.
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4.

Bezposredni wglad do wskazanego dokumentu w komérce /lub jednostce, w ktdrej
dokument jest przechowywany. Przegladanie dokumentow 1 sporzadzanie z nich
notatek odbywa si¢ w godzinach pracy Urzgdu Gminy [ub jednostki organizacyjnej
Gminy w obecnosci pracownika wyznaczonego przez osobe zezwalajaca na
udostepnienie dokumentéw. Pracownik moze na zyczenie wnioskodawcy wykonaé
kserokopie wskazanego dokumentu za odplatnoscia zgodnie z odrebnymi ustaleniami
Skarbnika Gminy.

Przegladanie stron Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w wyznaczonym terminie
przez Informatyka Urzedu.

§7

Jezeli udostepnienie calego dokumentu naruszaloby przepis § 4 dokument udostgpnia sig
w jeden z nastgpujacych sposobow:

1.

udostepnienie okreslonego fragmentu dokumentu, jezeli takie udostgpnienie jest
mozliwe 1 pozostaje bez szkody dla integralnosci materialnego nosnika tego
dokumentu,

w drodze sporzadzenia kopii lub wyciagu z udostgpnionego fragmentu dokumentu,
poprzez wydanie zaswiadczenia poswiadczajgcego istnienie lub informujacego o tresei
danego fragmentu dokumentu

W inny sposob np. odczytanie

§ 8

. Osobami upowaznionymi do udostepniania dokumentéw publicznych sg Kierownicy

Referatow lub wyznaczeni pracownicy Referatow w Urzedzie Gminy oraz pracownicy
UG  zatrudnieni na  samodzielnych  stanowiskach  bezposrednio  Mnie
podporzadkowanych jak réwniez Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy.

Informacj¢ bedaca informacja publiczng w formie odpowiedzi ustnej, moze udzieli¢
zainteresowanemu kazdy pracownik Urzedu Gminy 1 jednostki organizacyjnej Gminy
zgodnie ze swoimi kompetencjami i zasobem wiedzy.

§9

Informacje publiczne udostgpniane pisemnie majg by¢ oznaczone danymi okreslajacymi:

1.
2.
3.
4.

podmiot udostgpniajacy informacje

tozsamosé osoby, ktéra wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tresé
tozsamosé osoby, ktdra udostepnita informacije

date udostepnienia informacji.

§10

Wnioski ustne o udostgpnienie dokumentéw publicznych moga by¢ skladane bezposrednio
we whasciwych Referatach Urzedu lub bezposrednio do pracownika Urzedu Gminy lub
Dyrektora badz Kierownika Jednostki organizacyjnej Gminy.
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§11

1. Udostepnienie informacji na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnie
z wnioskiem bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wnjosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona zgodnie z wnioskiem osoba
odpowiedzialna zobowiazana jest do pisemnego powiadomienia wnioskodawcy
o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie z wnioskiem
i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie.

3. Jezeli w terminic 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku
w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnieniu
informac)i umarza sig.

4. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w terminie wymiemionym w ust. 1,
osoba odpowiedzialna za udzielenic odpowiedzi powiadamia zainteresowanego
o powodach opézZnienia oraz o terminie w jakim udostgpni informacj¢, nie diuzszym
jednak niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

§12

1. Odplatno$¢ za udzielenie informacji publicznej okresla § 6.

2. Jezeli w wyniku utworzenia informacji publicznej przetworzonej Urzad Gminy ponosi
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia
pobiera si¢ od wnioskodawcy oplatg w wysokosei odpowiadajgce) kosztom.

3. Osoba odpowiedzialna za udziclenie informacji publicznej w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku powiadomi wnioskodawcg o wysokosci oplaty.

4. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastgpuje po uplywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia, albo wycofa wniosek.

§13

[a—

Zlozenie wniosku o udost¢pnienie informacji jest zwolnione z oplaty skarbowe;.

2. Przy wykonaniu kserokopii dokumentu lub wydruku na drukarce cena jednej strony
A-4 wynosi 0,50 zl, strony A-3 - 1,00 zi, informacja na dyskietce lub CD-ROM —
5,00 z. Oplaty uiszcza sie¢ w Kasie Urzgdu Gminy.

§14

W przypadku celowego zniszczenia dokumentu przez Obywatela, ktéremu zostal on

udostepniony zostana wobec sprawcy tego czynu podjgte dzialania przewidziane w Kodeksie

wykroczen oraz w Kodeksie Karnym.
Niezaleznic od w/w postepowania Urzad Gminy lub jednostka organizacyjna Gminy
korzysta¢ bedzie w odniesieniu do takich os6b z prawa dochodzenia naprawienia tego rodzaju

szkody na drodze postgpowania cywilnego.
§ 15

Udostepnienie dokumentoéw prasie, radiu i telewizji odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie — Prawo prasowe.



