Karta ustugi nr 49

Udostepnianie informacji publicznej

Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

2) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.),

3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. 2000 r. Nr 98 poz. 1071, z pdzn.
zm.).

Wymagane
dokumenty

Whniosek o udostgpnienie informacji publicznej, ktory moze by¢
zlozony w formie pisemnej — wzor wniosku stanowi zatacznik do
procedury;
Whniosek o udostgpnienie informacji publicznej winien zawierac
okreslenie:

1) podmiotu ubiegajacego si¢ o udostgpnienie informacji

publicznej,

2) danych teleadresowych wnioskodawcy,

3) przedmiotu wniosku,

4) sposobu lub formy udostgpnienia informacji publiczne;.
Istnieje mozliwos¢ wystapienia z wnioskiem ustnym, jednak w przypadku,
gdy informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona niezwlocznie, Urzad
moze zazada¢ wniosku pisemnego w celu umozliwienia prawidtowe;j
realizacji obowiazku udostgpnienia informacji.

Oplaty

Zwolnione z optat.

W przypadku, gdy w zwiazku z udostgpnieniem informacji publicznej
Urzad Gminy Kwilcz ma ponies¢ dodatkowe koszty zwiazane ze
sposobem udostgpnienia lub z koniecznoscia przeksztalcenia informacji
publicznej, mozna pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosSci
odpowiadajacej tym kosztom. W takiej sytuacji:

1) W terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku Urzad Gminy Kwilcz
wydaje powiadomienie o konieczno$ci wniesienia optaty w
zwiazku z udostgpnieniem informacji publiczne;j;

2) Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania
powiadomienia moze:

a) uiSci¢ oplatg¢ — wowczas wnioskowana informacja udostgpniona
jest wnioskodawcy niezwlocznie,

b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas
zmodyfikowany wniosek rozpatruje si¢ ponownie,

c) wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej —
wowczas wniosek nie podlega dalszemu rozpatrywaniu;

3) W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia
dorgczenia powiadomienia nie wniesie oplaty za udostgpnienie
informacji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie dokona zmiany
wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji
publicznej, Urzad Gminy Kwilcz udostgpnia wnioskowana
informacj¢ publiczna i wydaje postanowienie o pobraniu optaty
stanowiacej zwrot kosztow  zwigzanych ze  sposobem
udostgpnienia lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji
publicznej;

4) Wnioskodawca moze dokona¢ oplaty w kasie Urzedu Gminy
Kwilcz badz przelewem na rachunek bankowy Urzedu Gminy
Kwilcz, okreslajac przedmiot oplaty;

5) Urzad Gminy Kwilcz na prosbg wnioskodawcy moze w terminie 7




dni od daty dokonania optaty wystawi¢ fakturg VAT.

Termin odpowiedzi

1) Informacj¢ publiczna udostgpnia si¢ w terminie 14 dni od daty
ztozenia wniosku.

2) W przypadku, gdy informacja nie moze by¢ udostgpniona w
terminie okre§lonym w pkt 1, Urzad Gminy Kwilcz powiadamia
wnioskodawce w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku o
powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim informacja
publiczna zostanie udostgpniona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy
niz 2 miesiace od daty wplywu wniosku do Urzedu Gminy
Kwilcz.

Jednostka
i stanowisko
odpowiedzialne

Urzad Gminy Kwilcz — pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
merytorycznych stanowiskach pracy urzedu
Wystepuja trzy mozliwosci zatatwienia sprawy:

1)udostgpnimy informacj¢ publiczna,

2)odméwimy jej udostepnienia,

3)umorzymy postgpowanie w tej sprawie.
Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie
postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej nastgpuje w
drodze decyz;ji.

Tryb odwotawczy

W przypadku decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publiczne;j
lub decyzji o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji
odwolanie sktada si¢ do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
Poznaniu w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania, za posrednictwem
Wojta Gminy Kwilcz.

Uwagi

1) Udostegpnieniu na wniosek podlega informacja publiczna, ktéra nie
znajduje si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Kwilcz (http://www.kwilcz.pl/bip).

2) Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w
sposob i w formie okreslonej we wniosku.

3) Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposéb
lub w formie okre$lonej we wniosku, Urzad Gminy Kwilcz, w
terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia
informacji  publicznej zgodnie =z wnioskiem, wskazujac
jednoczesnie, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja
publiczna moze zosta¢ udostgpniona. Jezeli w terminie 14 dni
od dnia otrzymania powiadomienia wnioskodawca nie zlozy
wniosku o udostgpnienie informacji publicznej w sposob lub w
formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o
udostepnienie informacji publicznej umarza sig.

4) Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w
zakresie 1 na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do
informacji publicznej. Udostgpnienie informacji publicznej
podlega ograniczeniom:

a) w zakresie 1 na zasadach okre$lonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych,

b) ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnicg
przedsigbiorcy,

c) ze wzgledu na ochrong waznego interesu gospodarczego
panstwa.

Formularze do
pobrania

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej




