Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/2019
Wéjta Gminy Janéow

Z dnia 11 kwietnia 2019 roku

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Janow

§1.

Ponizsze zasady dotycza udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy

Janow.

Udostepnianie informacji publicznej nastepuje w drodze:

a) zapoznania si¢ z informacja publiczng, udostgpniong w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Jandéw oraz na tablicach informacyjnych Urzedu Gminy Janéw,
a takze stronie internetowej Gminy Janéw,

b) wgladu do dokumentéw urzgdowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
w godzinach pracy Urzedu Gminy Janow,

c) kopiowania, wydrukowania, przesytania lub przeniesienia informacji publiczne]
na powszechnie stosowany nos$nik informacji, w granicach mozliwosci
technicznych Urzedu Gminy Janéw,

d) udostepniania na wniosek,

e) dostgpu do posiedzen kolegialnych organéw Gminy Janéw i1 udostepniania
materiatow dokumentujacych te posiedzenia.

§2.

Ewidencj¢ spraw w zakresie dostegpu do informacji publicznej, zgodnie
zZ obowigzujacymi przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, prowadzi Sekretarz Gminy, upowazniony jednocze$nie do dekretacji
przedmiotowych wnioskow na pracownikow.
Informacja publiczna udzielana jest przez kierownikéw komorek organizacyjnych lub
pracownikéw, do ktérych wtasciwosci rzeczowej nalezy sprawa i ktérej informacja ma
dotyczy¢.

. Wersj¢ elektroniczng informacji kierownicy 1 pracownicy przekazuja zwrotnie
Sekretarzowi Gminy, ktéry odpowiedzialny jest za przekazanie odpowiedzi.

§3.

1. W przypadku nie zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Janéw, dostep do informacji publicznej realizowany jest na wniosek.

2. Whniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze zosta¢ ztozony w formie:
a)  ustnej lub telefonicznej,
b)  pisemnej,
c) elektroniczne;j.

3.Zasady udostgpniania informacji publicznej na wniosek okresla ustawa o dostepie do
informacji publiczne;j.

4.0d osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej nie wolno zada¢ wykazania
interesu prawnego lub faktycznego.



5.

6.

1.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposéb lub w formie

okreslonej we wniosku, organ wykonawczy gminy w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku
mozliwosci udostepnienia informacji publicznej zgodnie z wnioskiem, wskazujac
jednoczesnie,
w jaki spos6b lub w jakiej formie informacja publiczna moze zosta¢ udostgpniona
lub nie moze zosta¢ udostepniona. Jezeli w terminie 14 dni od dnia otrzymania
powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji
publicznej w sposéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu, post¢gpowanie
o udostepnienie informacji publicznej umarza si¢.

Umorzenie postepowania o udost¢pnienie informacji publicznej nast¢puje w drodze

decyzji administracyjne;j.

§4.

Informacje¢ publiczng udostgpnia si¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w terminie

14 dni od daty ztozenia wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie okreslonym w
ust. 1, stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

. Udostepnienie informacji publicznej jest bezplatne z zastrzezeniem § 6.

. Udostepnianie dokumentéw w formie elektronicznej (e-mail, skan), ze wzgledu na
mozliwosci techniczne odbywa si¢ w formatach: *.pdf, *.jpg, *.doc, *.docx, *.xls,
*xIsx oraz innych okreSlonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 12
kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektroniczne;j
oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych.

§5.
Jezeli udostgpnienie informacji publicznej wymaga poniesienia dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub konieczno$cig
przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, pobiera si¢ od
wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

. W przypadku, gdy wysokos¢ optat, o ktérych mowa w ust. 1 nie przekracza kwoty 5

z}, optat tych nie pobiera sig.

Organ wykonawczy gminy w terminie do 14 dni od dnia zlozenia wniosku,
powiadamia wnioskodawce o wysokos$ci optaty.

Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy o wysokosci optaty, chyba, ze wnioskodawca dokona
w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udost¢pnienia
informacji albo wycofa wniosek.

§ 6.
Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.
Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztéw, dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy optaty w  wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom.
Do kosztow dodatkowych zaistnialych w zwigzku ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia zaliczy¢ nalezy:
1) koszty materialéw wykorzystanych do sporzadzenia wydrukéw, kserokopii,
2) koszty elektronicznych no$nikéw danych,
3) koszty pracy dodatkowej,
4) koszty przekazania informacji.



4. W razie poboru optaty:
1) w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku, powiadamia si¢ wnioskodawce
o koniecznosci wniesienia oplaty w zwiazku z udost¢pnieniem informacji
publicznej,
2) wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:
a) uisci¢ opfate,

b) zmieni¢ wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej — wodwczas
zmodyfikowany wniosek rozpatrujemy ponownie,
c) wycofa¢c wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas

wniosek nie podlega dalszemu rozpatrywaniu.
5. Optaty dokonuje si¢ na rachunek bankowy Gminy Janéw, okreslajac przedmiot optaty.

§7.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjne;j.

§ 8.
Dostep do informacji publicznej przetworzonej odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie o dostgpie do informacji publiczne;.



