ZARZĄDZENIE NR 13/09
WÓJTA GMINY KOŁBASKOWO
z dnia 2 lutego 2009 r. 

w sprawie dostępu do informacji publicznej nieudostępnionej w Biuletynie Informacji Publicznej 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz  art.2 w związku z art.15 ustawy z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych (Dz.U nr 112, poz.1198 ze zm.) 

zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadza się instrukcję udostępniania informacji publicznych nieudostępnionych w Biuletynie Informacji Publicznych, stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia. 

§ 2

Wprowadza się wzór wniosku o udostępnienie informacji publicznej stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia .

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

                                                                          Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 13/09                          z  dnia 2 lutego 2009r.

INSTRUKCJA  UDOSTĘPNIENIA  INFORMACJI  PUBLICZNEJ                                                          NIEUDOSTĘPNIONEJ  W  BIULETYNIE  INFORMACJI  PUBLICZNEJ

1. Informacja publiczna, która nie została udostępniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest udostępniana na wniosek wniesiony osobiście, pocztą lub drogą elektroniczną. Wniosek  nie wymaga uzasadnienia. 
a/  Wniosek złożony w formie dokumentu elektronicznego powinien być opatrzony  

     bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego 

     kwalifikowanego certyfikatu przy zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach  

     o podpisie elektronicznym
2.  Wniosek należy złożyć w sekretariacie Urzędu Gminy.
3. Każdy wniosek jest rejestrowany. Rejestr prowadzony jest przez Referat Organizacyjny.
4. Wniosek o udostępnienie informacji jest niezwłocznie przekazywany do odpowiedniego  referatu.
5.   Udostępnienie informacji następuje bez zbędnej zwłoki nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku.
6. Informacje publiczne udostępniane  poprzez umożliwienie wglądu do doku​men​tów będących w posiadaniu Gminy odbywa się wyłącznie w obecności pracownika Urzędu Gminy.
7. Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona w terminie 14 dni, Wójt lub osoba przez niego upoważniona powiadamia wnioskodawcę w tym terminie o powodach opóźnienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udostępniona. Termin ten nie może być dłuższy niż 2 miesiące od dnia złożenia wniosku.
8. Informacja publiczna jest udostępniana bezpłatnie. Jeżeli udostępnienie informacji publicznej  na wniosek wymaga poniesienia dodatkowych kosztów, związanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostępnienia, podmiot udostępniający informację w terminie 14 dni od złożenia wniosku, powiadamia wnioskodawcę o wysokości opłaty, która zostanie pobrana za udostępnienie informacji. Udostępnienie informacji zgodnie z wnioskiem następuje po upływie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba, że wnioskodawca dokona  w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostępniania informacji albo wycofa wniosek.
9. Ustala się następujące koszty udzielenia informacji publicznej zależnie od rodzaju użytego materiału:
a/ kserokopia – A-4 : 0,20 zł za stronę; A-3: 0,40 zł za stronę

b/ wydruk komputerowy – A-4 : 0,40 zł za stronę; A-3: 0,60 zł za stronę

c/ zapis na dyskietce: 2 zł

d/ zapis na płycie CD : 1,50 zł
10. Wnioskodawca obowiązany jest wnieść opłatę na rachunek bankowy wskazany przez pracownika merytorycznego, bądź w kasie Urzędu Gminy w Kołbaskowie.
11. Udostępnienie informacji publicznej zgodnie z wnioskiem następuje po uiszczeniu opłaty i przedłożeniu do wglądu dowodu wpłaty opłaty, bądź wpływu opłaty na rachunek Urzędu Gminy.
12. Przekazanie materiałów zawierających informację publiczną może być dokonane osobiście – za pokwitowaniem wnioskodawcy lub  przesłane pocztą, bądź drogą elektroniczną.
 Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 13/09                          

z  dnia 2 lutego 2009r.
DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i Imię / Jednostka: ......................... .....................................................

Nr PESEL / REGON:............................................................................................

Adres: ......................................................................

Nr telefonu: ..............................................................

WNIOSEK

O UDOSTĘPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) zwracam się z prośbą o udostępnienie informacji w następującym zakresie:

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

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

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

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

SPOSÓB I FORMA UDOSTĘPNIENIA INFORMACJI:*

1.   dostęp do przeglądania informacji w urzędzie
2.  kserokopia
3.  pliki komputerowe

RODZAJ NOŚNIKA:

1.  dyskietka 3,5 
2.   CD-ROM 

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

1.  Przesłanie informacji pocztą elektroniczną pod adres .................................................... 

2.   Przesłanie informacji pocztą pod adres** ...................................................................... 
..........................................................................................................................................

3.   Odbiór osobiście przez wnioskodawcę 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. .Nr 133  poz 883.z późn. zm.)
.....................................................

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

Miejscowość, data 


 podpis wnioskodawcy
Uwagi:

* proszę zakreślić właściwe pole krzyżykiem

** wypełnić jeśli adres jest inny niż podany wcześniej

Urząd zastrzega prawo pobrania opłaty od informacji udostępnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostępie do informacji publicznej.
