Zarzadzenie Nr 1/2015
Wojta Gminy Ostrowice

Z dnia 2 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad dostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy Ostrowice

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 w zwku z art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 59. 645, poz. 1318; z 2014 .
poz. 379, poz. 1072) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 ugtawlnia 6 wrzénia 2001 r. o dogpie do
informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2014nz. 782; zm: z 2014 r. 16623rzadza sk,
CO nastpuje:

81.Wprowadza si ,Instrukcje w sprawie zasad udegghiania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Ostrowice”, stanowga zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

§2.Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy Ostrowice.

§3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1
do Zargdzenia nr 1 /2015
Wajta Gminy Ostrowice
z dnia 02 stycznia 2015 .

Instrukcja w sprawie zasad udos¢pniania informacji publiczne;j
w Urzedzie Gminy Ostrowice

8 L llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) wojcie — naley przez to rozumieWaojta Gminy Ostrowice;

2) sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Gminy Ostrowice;

3) urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Ostrowice;

4) komorce organizacyjnej — naleprzez to rozumie referat oraz samodzielne stanowiska
urzedu;

5) kierowniku — naly przez to rozumigkierownikéw komorek organizacyjnych gdu;

6) zaradzeniu — nalgy przez to rozumie zaradzenie Wojta Gminny Ostrowice w sprawie
wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad ugposiania informacji publicznej w Uetlzie
Gminy Ostrowice;

7) udip — naley przez to rozumieustaw z dnia 6 wrzénia 2001 r. o dogpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 pe)z

8) kpa — nalgy przez to rozumie ustavg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gpstvania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 201p0z. 267; zm. Dz. U. z 2014 r. poz. 183).

82. Udostpnianie informacji, w tym informacji publicznej deypowszechné&¢ dostpu do
informacji publicznych, znajdagych s¢ w posiadaniu Urgdu Gminy Ostrowice realizowana
jest poprzez:

1) ogtaszanie informaciji publicznych w Biuletynie Infieacji Publicznej urgdu,

2) zamieszczanie informacji na stronie internetowej wwestrowice.pl prowadzonej

przez urzd,
3) wywieszenie lub wytgenie informacji w siedzibie ugdu,
4) udostpnienie na wniosek zainteresowanego.

83. 1. Udostpnieniu na wniosek podlega informacja publicznajdujaca s¢ w posiadaniu
urzedu, nieudosipniona na stronach Biuletynu Informacji Publicziudy urzdu.

2. Wniosek o udospnienie informacji publicznej nie wymaga zachowasizczegolnej
formy, jednak powinny w nim zostazawarte elementy umlwiajace udosipnienie
informaciji, tj. wskazanie: wnioskodawcy, adresu ziowego Rdz adresu e-mail, zakresu
wnioskowanej informaciji oraz formy udepnienia.

3. Wzér wniosku stanowdalzczniknr 1 do niniejszej instrukcji, przy czym zienie wniosku
zgodnego ze wzorem nie jest obligatoryjne.

84. 1. Wnioski o udospnienie informacji publicznej podlegayarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udospnienie informacji publicznej prowadzonym przez goanika ds.
organizacyjnych i kadrowych w sekretariaciecaitz, ktérego wzor stanoweialzcznik nr 2do
niniejszej instrukciji.



2. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stargkaich ponosg odpowiedzialné za
udostpnianie informacji publicznej, znajdigej st w posiadaniu kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych, zgodnie z wdavoscig okreslong w Regulaminie organizacyjnym
urzedu.

3. Za prowadzenie zbioru dokumentacji Zxénej z zatatwieniem wniosku o udgstienie
informacji publicznej odpowiedzialni gs kierownicy i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach zgodnie z wglawoscia rzeczow okrelong w Regulaminie organizacyjnym
urzedu.

4. Sekretarzdekretuje wnioski — w zal@osci od zakresuzadanych informacji — do
kierownikdw odpowiednich komérek organizacyjnyctb lpracownikow na samodzielnych
stanowiskach zgodnie z wglawoscia rzeczowy okreslong w Regulaminie organizacyjnym
urzedu.

5. Kierownik komérki organizacyjnejdalz wyznaczeni przez niego podlegli pracownicy lub
pracownicy na samodzielnych stanowiskach, niezwitacz weryfikugp informacje

i dokumenty, na bazie ktorych przygotowupdpowied, mapc na wzgtdzie zakres
mozliwosci udostpnienia.

6. W przypadku, kiedy zakregdanych informacji przedstawiony w jednym wnioskuyday
kilku komoérek organizacyjnych, wdwczas sekretarzzmacza komork merytoryczn
odpowiedzialg za zebranie informacji i przygotowanie odpowied€omorki pozostate
zobowhzane g do wspotpracy z wyznaczgkomorky merytoryczag.

7. Projekt odpowiedzi przekazujeesdo podpisu woéjtowi lub osobie upowaonej,
a nasgpnie jeden z egzemplarzy przekazujee gracownikowi ds. organizacyjnych
i kadrowych.

8. W przypadku, gdy wnioskodawca prosi, aby uglmgaina informacja zostata przestana e-
mailem, skan podpisanej przez woéjta lubgiipowaniong osole odpowiedzi na wniosek o
udostpnienie informacji publicznej natg przest& na adres: ugostrowice @post.pl.

9. Przeniesienie informacji publicznej na elektoany ndénik danych jest midiwe
wytacznie w przypadku zastosowanignia pochodzcego z zasobow ugdu.

10. Czynnéci o ktérej mowa w ust. 9, jak rowrieprzestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej z adresu: ugnsgice @post.pl, dokonuje pracownik ds.
organizacyjno kadrowych.

85.1. Komoérka organizacyjna wiaiwa do zatatwienia wniosku sprawdza, czy wnioskaava
informacja:
1) stanowi informagj publiczrg w rozumieniu udip,
2) podlega udosgpnieniu w trybie ustawy udip, czy na zasadach @&ngch w innych
ustawach,
3) jest w posiadaniu uezlu,
4) nie zostata udogpniona w Biuletynie Informacji Publicznej lub stieninternetowe;j
prowadzonej przez usd,
5) podlega ochronie, zgodnie z art. 5 ustawy udip.



2. W przypadkach wtpliwosci przy dokonaniu kwalifikacji wniosku podgtem wysgpienia
okolicznaici, o ktérych mowa w ust. 1, wdeiwa komoérka jest zobowzana do dokonania
uzgodnienia z radcprawnym urzdu.
3. W przypadkach, gdy wnioskowana informacja:

1) nie stanowi informacji publicznej,

2) podlega udospnieniu na zasadach innychz wkreslone w ustawie udip,

3) nie jest w posiadaniu wdu, z zastrzesniem § 6,

4) zostata udogpniona w Biuletynie Informacji Publicznej lub stieninternetowe;j
prowadzonej przez usd,
komorka organizacyjna wdu zatatwia wniosek zawiadamjaj wnioskodawe pismem
informacyjnym o wysifpieniu okrélonej okoliczndci.
Gdy wnioskowana informacja publiczna zostata opudvhana w Biuletynie Informacii
Publicznej lub stronie internetowej prowadzonejeararad, naley poda& doktadny adres
strony (zaktadi/konkretne miejsce), na ktérej znajduje sidana informacja.
4. W przypadku, gdy dagt do informacji podlega ochronie zgodnie z artsgawy udip i nie
ma maliwosci udostpnienia informacji bez naruszenia przepiséw ogragcych jej
udostpnienie, wydaje sidecyzg odmawiajca udostpnienia informacji, ktérej wzor stanowi
zalgcznik nr 3do niniejszej instrukcji.
5. W przypadku, gdy uzyskanie informacji publiczneymaga jej przetworzenia, tj.
konieczne jest np. przeprowadzenie analiz, zestavabliczer, tworzenia wycigow itp.,
a wnioskodawca nie wykazat, w jakim zakresie jggbworzenie jest szczegolnie istotne dla
interesu publicznego, nale wezwa wnioskodawe do wykazania w terminie 14 dni od
dania otrzymania wezwania, w jakim zakresie uzygkamformacji publicznej jest
szczegolnie istotne dla interesu publicznego, pagbrem wydania decyzji odmawiagj
udostpnienia informacji przetworzonej, ktorej wzor stamazalgcznik nr 4do niniejszej
instrukciji.
6. Decyzje odmawiage udosipnienia informacji podpisuje wéjt lub osoba upaniana.

86. Jereli wnioskowana informacja nie jest w posiadanizedu, ale jest w posiadaniu
jednostki organizacyjnej gminy, komorka organizaeyurzdu sprawujca nad r§ nadzor
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym qatz, zawiadamia wnioskodaw@ powy:szej
okolicznasci pismem informacyjnym, wskazig dysponenta informaciji.

§87.1. W przypadku, gdy udogpnianie informacji publicznej na wniosek nie reonasipic¢

w sposobi w formie zgodnej z wnioskiem, nalg powiadomé pisemnie wnioskodawc
0 przyczynach brakmozliwosci udostpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskaza
w jaki sposob lub w jakidprmie informacja mge zostéa niezwtocznie udogpniona.

2. Jeeli w terminie 14 dni od deczenia powiadomienia wnioskodawca niezgtavniosku

0 udostpnienie informacji w sposob lub w formie wskazanej powiadomieniu,
postpowanie o udogpnienie informacji umarza gipoprzez wydanie decyzji 0 umorzeniu
postpowania, ktorej wzér stanowakcznik nr 5do niniejszej instrukciji.

3. Decyzje o umorzeniu p@gowania podpisuje wojt lub osoba upawena.



88. W sytuacji, gdy zachodzokolicznaci do wydania decyzji, o ktorych mowa wh8ust.4
i 5 oraz 87 ust.2, a wniosek o udogbnienie informacji publicznej nie zawiera cech
okreslonych w art.63 § 2-3a kpa, tj.wskazania wnioskodawcy (imienia i nazwiska lub
nazwy), jego adresu, podpisuwzywa s¢ wnioskodawe w trybie art.64 8§ 2 kpa do
uzupetnienia brakéw w terminie 7 dni, podjorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

89. 1. W sytuacji, gdy udosgpnienie informacji publicznej na wniosek aie st
z poniesieniendodatkowych kosztow, o ktérych mowa w &b ustl ustawy udip, urd
pobiera odvnioskodawcy optgtodpowiadajca wysokaci tych kosztow.

2. Analizy wniosku o udosgpnienie informacji publicznej podatem dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem gdosnia lub konieczrimia
przeksztatcenia informacji we wskazaforme dokonuje kadorazowo komorka, ktorej
merytorycznie dotyczy wniosek o informaggubliczny.

3. W przypadku konieczioi naliczenia optaty za sposob udgmstienia lub konieczrig
przeksztatcenia informacji w fognwskazan we wniosku, naley skierow#& zapytanie
0 wyliczenie optaty za sposéb udgstienia informacji lub jej przeksztatcenia do reter
finansowego wg wzoru wyliczenia optaty pobieraneggyp wnioskach o udogbnienie
informacji publicznej okrdonego wzalzczniku nr 6do niniejszej instrukcji.

4. W przecigu 14 dni od dnia zienia wniosku powiadamia ¢siwnioskodawe
0 wysokdci optaty.

5. W terminie 14 dni od powiadomienia o optacieijeownioskodawca nie dokona zmian
whniosku w zakresie sposobu lub formy udpsienia informacji, albo wycofa wniosek —
nastpuje udostpnienie informacji.

6. Wraz z udospnieniem informacji do wnioskodawcy wysytes siyliczorg optat wraz
z informacj o sposobie jej uiszczenia.

7. Optat za sposOb udaginienia lub konieczrigé przeksztatcenia informacji w fogn
wskazag we wniosku wnioskodawca wptaca na kontcedte

8. Dokumenty zawierage wyliczenie optaty detza s¢ do wniosku o udospnienie
informacji publicznej.

810. 1. Udostpnienie informacji publicznej do ponownego wykoraysa nasfpuje po
zlozeniu wniosku, ktérego wzér oldleny jest rozporgdzeniem ministra wkxiwego do
spraw informatyzacji i jest opublikowany na stroBieletynu Informacji Publicznej ugzlu.

2. Ponownemu wykorzystaniu podlega informacja ailia udosipniona:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej ugdu,

2) na stronie internetowej www.ostrowice.pl prowaitkj przez urgd,

3) udosgpniona w inny sposob np. w formie wywieszenia ludodenia w siedzibie ugdu,

4) udos¢pniona na wniosek o ponowne wykorzystanie inforinadpliczne;.

3. Analizy wniosku o udogpnienie informacji publicznej do ponownego wykorygania
pod lkgtem poniesienia dodatkowych kosztow gménych z przygotowaniem i przekazaniem
oraz innymi czynnikami branymi pod uwagprzy nietypowych wnioskach dokonuje
kazdorazowo komorka, ktorej merytorycznie dotyczy vaeik.

4. Sposob wyliczenia i pobierania optaty za przgganie informacji publicznej do
ponownego wykorzystania okita zalgcznik nr 7do niniejszej instrukcji.

5. W terminie 20 dni od dnia ztenia wniosku powiadamiagsivnioskodawe o wysokdci
optaty.

6. Dalszy tryb pospowania okréaja art. od 10 do 12 udip.



7. Decyz¢ o odmowie udosgpnienia informacji publicznej do ponownego wykornzaysa
podpisuje wojt lub osoba upowdona. Wzér decyzji stanowdalzcznik nr 8do niniejszej
instrukciji.



Zalgcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad
udosgpniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy Ostrowice

Dane wnioskodawcy
Imig¢ | nazwisko/nazwa: ...........ccocveiiiiii i,

adres do korespondencji: .......c.voevviii i,

adres poczty elektronicznej: ..........cooevviiiiiiin i,
Urzgd Gminy
Ostrowice 6
78-506 Ostrowice

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ 2

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wmze2001 r. o dosgpie do informacji
publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z 2014 r. 1662) wnoso udosgpnienie
informacji publicznej w nagpujacym zakresi€prosz opisa’):

Sposéb i forma udogpnienia informaciji:®

L1 dostp do przeg{dania informacji w urgdzie;

1 kserokopia/wydruk;

L1 skan;

I pliki komputerowe;

L1 INNY (PrOSZ POUA) ... vttt et e ee e

Rodzaj nénika:*
1 ptyta CD/DVD
L1 INNY (PrOSZ POUA) ... vttt it e e e e e ee e eaes

Forma przekazania informacjf:

1 przestanie informacji pocgelektroniczg na wskazany adres;
LI przestanie informacji na wskazany adres:

1 odbior osobisty;

L1 INNY (PrOSZ POUA) ... eu ettt et e e e e

miejscowsd, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
! nalety poda dane umdliwiajgce podmiotowi udogpnienie wnioskowanej informacji w sposob i w formgodnej z wnioskiem (lub
wydanie decyzji odmawigiej jej udostpnienia); przetwarzanie danych wnioskodawcy odbgiwav oparciu o przepisy ustawy o ochronie
danych osobowych, przy czym udpstenie informacji nie jest uwarunkowane od weraia zgody przez wnioskodawta przetwarzanie
jego danych osobowych;
2 sposéb zieenia wniosku: przestanie pogzha adres uradu, zigenie w sekretariacie ugdu, przestanie pocztelektroniczg na adres:
ugostrowice@post.plprzestanie faksem na numer 943615227, poprZdAEma adres: /ugostrowice/skrytka ;
3 prosz zakrali¢ whasciwe pole;
4 prosz zakréli ¢ wiasciwe pole;
®prosz zakréli¢ whasciwe pole;
®brak podpisu nie dyskwalifikuje wniosku.



REJESTR WNIOSKOW

Zalgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad
udosgpniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy Ostrowice

0 udosgpnienie informacji publicznej

Data Nazwisko, imé, Przedmiot Zatatwiapcy Data Sposéb | Powiado| Uwagi
wpltywu | adres lub nazwa wniosku/zakres wniosek zalatwie | zatatwieni| miono
/zgtosze| i adres zglaszagego | informacji /nazwisko, nia a
-nia/ publicznej imie, komérka
whniosk organizacyjna/
u
2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.




Zalgcznik nr 3 do Instrukcji w sprawie zasad
udostpniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy Ostrowice

Wz06r decyzji o odmowie udosgpnienia informacji publicznej
ze wzgédu na ochrorg wynikajaca z art. 5 udip

Ostrowice, dnia ........cccveveveeersmmmem.
e
Ji adres organu administracji publicznej/
NI
DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 196Bodeks pospowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013®0z. 267; zm. Dz. U. z 2014 r. poz. 183)
oraz art. 16 ust. 1, w zwaku z art. 5 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 6 émnzee 2001 roku o
dostpie do informacji publlcznej (tekst jednollty Dz. d 2014 r. poz. 782; zm: z 2014 r.
1662) i w zwazku z art. . e e

po rozpatrzeniu wniosku:

Pana/Pani

0 udosgpnienie informacji publicznej w przedmiocCie ............coiimemiiiiiiiii e
orzeka st, co nasfpuje:

odmawia sk udostepnienia informaciji publicznej

UZASADNIENIE *

POUCZENIE
Na podstawie art. 127 81 i 2, art. 129 8 1 i 2 wigzku z art. 17 pkt. 1 Kodeksu
Postpowania Administracyjnego od niniejszej decyzji zgtustronom odwotanie do
Samoradowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie zarpdnictwem Wojta Gminy
Ostrowice w terminie 14 dni od dnia jej gozenia.

/Wojt Gminy Ostrowice/
Otrzymuj a:
L e /strona/



2.ala

*Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udgstienia informacji publicznej poza
uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinnoztakawierd imiona, nazwiska i funkcje
os6b, ktére zgly stanowisko w toku pogpowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie
podmiotow, ze wzgdu na ktérych dobra wydano decyzp odmowie udosgpnienia
informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o dgsé do informacji publicznej). Uzasadnienie
faktyczne decyzji powinno w szczegdbcozawiergd wskazanie faktow, ktére organ uznat za
udowodnione, dowodow, na ktéryche sbpart oraz przyczyn, z powodu ktérych innym
dowodom odméwit wiarygodrsgi i mocy dowodowej, Za uzasadnienie prawne -
wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniemepirsow prawa.



Zalgcznik nr 4 do Instrukcji w sprawie zasad
udosgpniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy Ostrowice

Wz6r decyzji o odmowie udosgpnienia informacji publicznej przetworzonej

Ostrowice, dnia ...........ccevvvveesnem.
e
Ji adres organu administracji publicznej/
NE s
DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 196HBodeks pospowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 20130z. 267; zm. Dz. U. z 2014 r. poz. 183)
oraz art. 16 ust. 1, w zg#ku z art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrda 2001 roku o
dostpie do informacji publicznej (tekst jednolity Dz.. @ 2014 r. poz. 782; zm: z 2014 r.
1662) po rozpatrzeniu wniosku:

Pana/Pani

0 udosgpnienie informacji publicznej w przedmiocie ............cooiimimiiiiiiiii e
orzeka st, co nasfpuje:

odmawia sk udostepnienia informaciji publicznej przetworzone;j

UZASADNIENIE *

POUCZENIE
Na podstawie art. 127 81 i 2, art. 129 § 1 i 2 wigzku z art. 17 pkt. 1 Kodeksu
Postpowania Administracyjnego od niniejszej decyzji zstustronom odwotanie do
Samorzdowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie zarpdnictwem Wojta Gminy
Ostrowice w terminie 14 dni od dnia jej gozenia.

/Wéjt Gminy Ostrowice/
Otrzymuj a:
e ———————————— /strona/

2.ala



*Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udgstienia informacji publicznej poza
uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinnoztakawierd imiona, nazwiska i funkcje
os6b, ktére zgly stanowisko w toku pogpowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie
podmiotow, ze wzgdu na ktérych dobra wydano decyzp odmowie udosgpnienia
informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o dgsé do informacji publicznej). Uzasadnienie
faktyczne decyzji powinno w szczegdbcozawierg wskazanie faktow, ktére organ uznat za
udowodnione, dowodow, na ktéryche sbpart oraz przyczyn, z powodu ktérych innym
dowodom odméwit wiarygodrsgi i mocy dowodowej, Za uzasadnienie prawne -
wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniemepirsow prawa.



Zalgcznik nr 5 do Instrukcji w sprawie zasad
udosgpniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy Ostrowice

Wzér decyzji o umorzeniu pos¢powania o udzielenie informacji publicznej

Ostrowice, dnia ...........cceeveeeescnem.
e
Ji adres organu administracji publicznej/
NE s
DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 196Bodeks pospowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 20130z. 267; zm. Dz. U. z 2014 r. poz. 183)
oraz art. 16 ust. 1, w zyaku z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrda 2001 roku o dogpie
do informacji publicznej (tekst jednolity Dz. U.2014 r. poz. 782; zm: z 2014 r. 1662) po
rozpatrzeniu wniosku:

Pana/Pani

0 udosgpnienie informacji publicznej w przedmiocie .............oiimimiiiiiiiii s
orzeka st, co nasfpuje:

umarza sk postpowanie o udzielenie informacji publicznej

UZASADNIENIE *

POUCZENIE
Na podstawie art. 127 81 i 2, art. 129 § 1 i 2 wigzku z art. 17 pkt. 1 Kodeksu
Postpowania Administracyjnego od niniejszej decyzji zstustronom odwotanie do
Samorzdowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie zarpdnictwem Wojta Gminy
Ostrowice w terminie 14 dni od dnia jej gozenia.

/Wéjt Gminy Ostrowice/
Otrzymuj a:
e ———————————— /strona/

2.ala



*Uwaga: Jezeli informacja publiczna nie nie by udostpniona w sposob lub w formie
okreslonych we wniosku, podmiot obogydany do udospnienia informacji powiadamia
pisemnie wnioskodawco przyczynach braku mibwosci udosgpnienia informacji zgodnie

z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposoéb lub w jaKkmjmie informacja me by udostpniona
niezwtocznie. W takim przypadku,zeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca
nie ztazy wniosku o udospnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych
w powiadomieniu, pogpowanie o udzielenie informacji umarza &rt. 14 ust 2 ustawy).



Zalgcznik nr 6 do Instrukcji w sprawie zasad
udosgpniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy Ostrowice

Wzor wyliczenia optaty pobieranej przy wnioskach
0 udosepnienie informacji publicznej

|. Wypetnia komorka, do ktorej skierowany jest wniosek

1. | Data wptywu wniosku o
informacg publiczry

2. | Nazwa referatu lub

ktorego wptyat wniosek

samodzielnego stanowiska, d

3. | Sposéb udogpnienia
informacji wskazany we
wniosku

4. | Forma udosgpnienia
informacji wskazana we
wniosku

ll. Wypetnia referat finansowy.

5. | Wyliczenie optaty (prosz
pod& szczegbtowo w jaki

uwag pkt 1- 4)

sposob dokonano wyliczenia
uwzgkdni¢ koszty biogc pod

6. | Numer konta, na ktére naie

dokona optaty

05 8577 0005 0000 2091 2000 0010

lll. Wypetnia podejmuj acy decyzg o wysokdaci optaty.

7. | kaczna wysoké&t optaty

8. | Datai podpis Gtéwnego
Ksiegowego




Zalgcznik nr 7 do Instrukcji w sprawie zasad
udosgpniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy Ostrowice

Wzor wyliczenia optaty pobieranej przy wnioskach
0 ponowne wykorzystanie informacji publicznej

|. Wypetnia komorka, do ktorej skierowany jest wniosek

1. | Data wptywu wniosku o
ponowne wykorzystywanie
informacji publicznej

2. | Nazwa referatu lub
samodzielnego stanowiska, dp
ktorego wptynat wniosek

3. | Sposoéb przekazania i
przygotowania informacji
wskazany we wniosku

4. | Forma przekazania informac;j
wskazana we wniosku

5. | Inne czynniki (czynniki, ktére
mog mie¢ wptyw na koszt lub
czas przygotowania i
przekazania informaciji przy
nietypowych wnioskach)

6. | Czas potrzebny na
przygotowanie informacji

|. Wypelnia referat finansowy.

7. | Wyliczenie optaty (prosz
pod& szczegbotowo w jaki
sposob dokonano wyliczenia
uwzgkdni¢ koszty podane w
punkcie 1-5)

8. | Koszt przekazania informacji

9. | Koszt przygotowania
informacji (wyliczenie czasu
jaki zostat péwigcony na




przygotowanie informacji -
wzigé pod uwag punkt 6)

10. | Numer konta, na ktore naje 05 8577 0005 0000 2091 2000 0010
dokon& optaty

[ll. Wypetnia podejmuj acy decyzg o wysokdaci optaty.

11. | £aczna wysokéc optaty *

12. | Data i podpis Gtéwnego
Ksiggowego

*Uwaga: taczna wysoké: optaty nie mae przekroczgy sumy kosztow poniesionych
bezpdrednio w celu przygotowania i przekazania informaciblicznej w celu ponownego
wykorzystywania w okrdony sposob i w okrgonej formie.



Zalgcznik nr 8 do Instrukcji w sprawie zasad
udosgpniania informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy Ostrowice

Wz0r decyzji o odmowie ponownego wykorzystywania fiormaciji publicznej

Ostrowice, dnia ........cccevveveeeieiiieeeeenn.
e
Ji adres organu administracji publicznej/
NE s
DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 196HBodeks pospowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 20130z. 267; zm. Dz. U. z 2014 r. poz. 183)
oraz art. 16 ust. 1, w zw#ku z art. 23g ust. 8 i ust. 9 ustawy z dnia 6 ¥mize 2001 roku
o dostpie do informacji publlcznej (tekst Jednollty Dz. d 2014 r. poz. 782; zm: z 2014 r.
1662) i w zwyzku z art. . . pO rozpatrzeniu wniosku:

Pana/Pani

0 ponowne wykorzystanie informacji publicCznej ...,
orzeka st, co nasfpuje:

odmawia sk udostepnienia informacji publicznej w celu ponownego wykaozystania

UZASADNIENIE *

POUCZENIE
Na podstawie art. 127 81 i 2, art. 129 § 1 i 2 wigzku z art. 17 pkt. 1 Kodeksu
Postpowania Administracyjnego od niniejszej decyzji zgtustronom odwotanie do
Samorzdowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie zarpdnictwem Wojta Gminy
Ostrowice w terminie 14 dni od dnia jej gozenia.

/Wéjt Gminy Ostrowice/
Otrzymuj a:
e ———————————— /strona/

2.ala



*Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udgstienia informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania na podstawie art. 23tg8ipkt 2 powinno zawietavskazanie
osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organyjnej nieposiadagej osobowéci
prawnej, ktéra posiada prawa autorskiegjigjest znana, albo licencjodawcy od ktérego dany
utwor zostat pozyskany.



