WOJT GMINY WEJHEROWO
Osicdle Przyjazni 6
84-200 Wcjhcrowo

ZARZADZENIE Nr 163/2015
Wéjta Gminy Wejherowo
z dnia 18 wrzesnia 2015 r.

w sprawie procedur dostepu do informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urz¢du Gminy w
Wejherowie, nie opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej.

W celu realizacji postanowien ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 782 ze zm.), na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. nr 594 ze zm.)

—
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Wéjt Gminy Wejherowo
zarzgdza, co nastepuje:

§1.

W Urzedzie obowigzuje Centralny Rejestr Informacji Publiczne;j.

Nadzor nad realizacjg obowigzku udostepniania informacji publicznej sprawuje Wojt Gminy.

Do realizacji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zobowiazuje si¢ wiasciwych
merytorycznie kierownikéw komorek organizacyjnych.

Za koordynacje obowigzku udostepniania informacji publicznej odpowiada Sekretarz Gminy lub
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr.

§2.

Kazdej osobie, ktora korzystajgc z prawa dostepu do informacji publicznej, chce pozyskac
informacj¢ bedacg w posiadaniu Urzedu, nalezy informacj¢ t¢ udostgpni¢, z zachowaniem
postanowien ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 782 ze zm.) o dostepie do informacji publicznej, zwanej dale;j
_ustawg-,

W celu uftatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ — w zalaczniku nr 1 do
zarzadzenia — wzor wniosku o udostepnienie informacji publiczne;j.

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 4.

Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad musi ponies¢ dodatkowe
koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztafcenia informacji w forme wskazang we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy opfate
w wysokos$ci odpowiadajgcej tym kosztom.

Whnioskodawca zostaje wowczas powiadomiony, w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku o
wysokosci optaty. Udostgpnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uplywie 14 dni
od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba, ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany
wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji lub wycofa wniosek

§ 3.

Po wptynieciu do Urzedu wniosku dotyczacego udostgpnienia informacji publicznej lub
zgloszenia si¢ wnioskodawcy, wniosek/wnioskodawca kierowany jest przez Wojta Gminy
bezposrednio do Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr realizuje obowiazek
udzielenia informacji publicznej lub niezwlocznie kieruje sprawe do wilasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej celem przygotowania projektu odpowiedzi.

Jezeli wniosek odnosi sie merytorycznie do kilku komorek organizacyjnych jednostki, ust 2
stosuje si¢ odpowiednio.



§ 4.

1. Kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik niezwlocznie
przygotowuje oraz weryfikuje informacje i dokumenty, o ktérych mowa we wniosku, w za-
kresie mozliwosci ich udostepnienia.

2. Kierownik komérki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik przygotowuje projekt
odpowiedzi i przekazuje go niezwlocznie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Kadr, celem
ostatecznego zalatwienia sprawy.

3. W uzasadnionych przypadkach nalezy zwréci¢ si¢ o opini¢ do radcy prawnego i/lub
pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

4. Opinia, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadzana jest na pismie i dotaczana do akt sprawy.

5. W przypadku udzielenia informacji w formie ustnej nalezy fakt ten udokumentowa¢ w formie
notatki stuzbowe;j, ktdrg sporzadza pracownik udzielajacy informacji.

6. Informacje publiczne sa udostepniane do przegladania w Urzedzie Gminy wylacznie w
godzinach jego pracy w obecnosci pracownika wyznaczonego przez kierownika tej komorki
organizacyjne;j.

§ 5.

1. Jezeli informacja publiczna nie bedzie mogta by¢ udostgpniona w sposoéb lub w formie
okreslonej we wniosku, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr powiadomi pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji i wskaze, w jaki
sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.

2. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie
o udostepnienie informacji zostanie umorzone.

3. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepuja w drodze decyzji, wydanej przez organ, do ktérej znajduja
zastosowanie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, przygotowanej i zaparafowanej
przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej przygotowano projekt decyzji.

§6.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 163/2015
Wojta Gminy Wejherowo
z dnia 18 wrzes$nia 2015 r.

............................................ Miejscowosé, data

DANE WNIOSKODAWCY

(imig i nazwisko, adres, telefon)

(nazwa i adres urzedu/jednostki)

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2014 r. o dostepie do informacji publicznej (t.).
Dz.U. z 2014 r., poz. 782 ze zm.) zwracam si¢ z prosbg o udostgpnienie informacji publicznej
Ww nast¢pujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII':
dostep do przegladania informacji w urzedzie
sporzadzenie kserokopii
przekazane w formie elektronicznej - CD-ROM
inne formy:

[! przestanie informacji poczta elektroniczng na adres:

[ odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

(data i podpis wnioskodawcy)

Urzad Gminy Wejherowo zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z
art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Uwagi:
' wiasciwe pola nalezy zakresli¢ krzyzykiem
nalezy wypetni¢, jesli adres jest inny niz podany wczesniej.



