
Załącznik nr 1 

do Zarządzenia 

nr.0050.233.2014 

Wójta Gminy Dąbrówka 

z dnia 08 stycznia2014r.

Zasady udostępniania  inform acji publicznej w U rzędzie  G m iny  Dąbrówka.

Ilekroć w zarządzen iu  je st m ow a o:

1. BIP -  należy przez to rozu m ieć B iuletyn Inform acji Publicznej,

2. informacji publicznej -  należy przez to rozu m ieć każd ą  in form ację , dokum ent, 

dokum ent w postaci e lektron icznej zaw ierające in form acje  pub liczne w rozum ieniu  

ustaw y o dostęp ie  do in form acji publicznej;

3. kom órka -  na leży  przez to rozum ieć jed n o stkę  o rg a n iza cy jn ą  Urzędu G m iny  

D ąbrów ka, której kom petencja  do działania w danej spraw ie w ynika z zakresu  

i zadań pow ierzonych  na podstaw ie R egulam inu O rg an izacyjn ego  Urzędu G m iny  

Dąbrów ka oraz innych zarządzeń  lub uchw ał;

4. UGD -  na leży przez to rozu m ieć Urząd G m in y  Dąbrów ka;

5. IG -  należy przez to rozu m ieć Inform atyka Urzędu G m in y  D ąbrów ka;

§ 1

1. Każdem u przysłu gu je  praw o dostępu do inform acji publicznej. Od osoby w ykonującej 

prawo do in form acji publicznej nie wolno żąd ać w ykazania  interesu praw nego  

lub faktycznego.

2. Prawo do in form acji publicznej obejm u je  upraw nienia do:

a. uzyskania  in form acji publicznej, w tym  uzyskan ia  in form acji przetw orzonej 

w takim  zakresie , w jak im  je st to szczególn ie  istotne dla interesu publicznego,

b. w glądu do dokum entów  urzędow ych ,

c. dostępu do posiedzeń  ko leg ia lnych organów  w ładzy publicznej pochodzących  

z pow szechnych  w yborów .

§ 2

U dostępnianie in form acji publicznej następuje poprzez:

1. U dostępn ianie  w form ie  ustnej lub p isem nej bez p isem nego  w niosku.



2. U dostępn ianie  na p isem n y w niosek w sposób  i w form ie w skazanej we wniosku  

(załączn ik nr 2).

3. Bezpośredni w gląd do dokum entów . Przeglądanie  dokum entów  i sporządzan ie  z nich 

notatek, kserokopii odbyw a się w godzinach  pracy U G D , w obecn ości pracow nika.

4. Zam ieszczan ie  in form acji na tablicy ogłoszeń U G D  lub w yw ieszenia  w m iejscach  

ogóln ie dostępnych .

5. U dostępn ian ie  w B iu letyn ie  Inform acji Publicznej (BIP). Z a sa d y  udostępniania  

inform acji w BIP określa  za łączn ik  nr 4.

§ 3

1. Prawo do in form acji publicznej podlega ogran iczen iu  w zakresie  i na zasadach  

określonych  w przep isach  o ochronie  inform acji n iejaw nych oraz o ochronie  innych  

ta jem nic ustaw ow o ch ron ion ych .

2. Nie udostępnia  się w szczególności :

a. dokum entów , których udostępn ien ie  m ogłoby n aru szyć p rzep isy  ustaw y  

o ochronie  in form acji n iejaw nych,

b. dokum entów , których udostępn ien ie  m ogłoby n aru szyć p rzep isy  ustawy 

o ochronie  dan ych  osobow ych ,

c. dokum entów  zaw iera jących  dane jednostkow e w rozu m ien iu  ustaw y o statystyce  

publicznej,

d. dokum entów  w trakcie  opracow yw ania, jeże li ich p rzedw czesn e udostępnien ie  

m ogłoby spow odow ać naruszen ie  interesu gm iny lub praw innych osób,

e. akt indyw idualnych  spraw  z zakresu  adm in istracji publicznej (z w yjątkiem  stron 

postępow ania),

f. dokum entów  stanow iących  ta jem nicę  handlow ą w ykonaw cy ub iegającego się

o udzie len ie  zam ów ien ia , o ile sobie to zastrzeg ł w ofercie.

§ 4

1. W przypadku w yłączen ia  jaw ności inform acji publicznej:

a. podaje się zakres w yłączen ia ,

b. podstaw ę praw n ą w yłączen ia ,

c. w skazuje się organ lub osobę, które dokonały  w yłączenia ,

2. W przypadku , g dy  in form acja  publiczna podlega ogran iczen iu  ze względu  

na pryw atność osoby fizycznej lub ta jem nicę  przedsięb io rcy , podaje  się podm iot, w 

interesie którego d ok o n an o  w yłączen ia  jaw n ości.



1. O sobam i upow ażn ionym i do udostępn ien ia  dokum entów  zaw iera jących  inform acje  

publiczne są: kierow nik referatu , pracow nik zatrudn ion y na sam od zie ln ym  stanow isku  

pracy, dyrek torzy  lub kierow nicy jed n o stek  organ izacyjn ych .

2. Do udzielenia in form acji publicznej w form ie odpow iedzi ustnej zobow iązany jest 

każdy pracow nik urzędu , zgodn ie  ze sw oim i kom petencjam i.

§ 6

Inform acje pub liczn e  u dostępn iane w sp osób  określony w § 2, pkt 1,4 są  oznaczane

danym i określa jącym i:

a. podm iot u dostępn ia jący  in form ację,

b. tożsam ość osoby, która w ytw orzyła in form ację lub odpow iada za treść inform acji,

c. tożsam ość osoby, która udostępniła  inform ację,

d. datę udostępn ien ia .

§ 7

1. Inform acja publiczn a, która nie została udostępn iona w BIP, je st udostępniana  

na w niosek. In form acja  publiczna, która m oże być n iezw łocznie  udostępn iona, jest 

udostępniana w form ie  ustnej lub p isem nej bez p isem nego  w niosku.

2. Jeżeli in form acja , której nie m a w BIP i nie m oże być udostępn iona  niezw łocznie musi 

być udostępn iona na w niosek.

3. Za udostępn ien ie  in form acji publicznej pobiera się opłaty zgodn e  z za łączn ikiem  nr 6 

do niniejszego zarząd zen ia .

§ 8

1. W nioski p isem ne o udostępn ien ie  inform acji publicznej d ekretow ane s ą  przez W ójta, 

Zastępcę  W ójta, S ek retarza  do IG.

2. Do każdego w niosku je s t  dołączona m etryka w niosku (za łączn ik  nr 3). W m etryce  

wniosku punkty od 1 do 3 i od 9 do 11 w ypełnia IG.

3. IG p rzekazuje  w niosek pracow nikom  w łaściw ych kom órek lub dyrektorom  czy  

kierow nikom  jed n o ste k  o rgan izacyjnych  g m iny (w przypadku k iedy inform acja ich 

dotyczy) do realizacji w raz z m etryką  w niosku.

§ 5



4. Pracow nik w łaściw ej kom órki m etrykę  w niosku z w ypełn ion ym i punktam i od 4 do 8 

przekaże do IG w te rm in ie  do 3 dni od daty  ich otrzym an ia .

a. W przypadku przed łużen ia  term inu odpow iedzi, IG in form uje osobę w skazaną  

we w niosku o pow odach opóźn ien ia  oraz o term in ie , w jak im  udostępni 

in form ację.

b. W przypadku , gdy  in form acja  publiczna nie m oże być u dostępn iona  w sposób lub 

w form ie określon ych  we w niosku w łaściw y pracow nik , d yrek to r czy  kierownik  

jednostk i o rg an izacyjn ej, pow inien określić  (w m etryce  w niosku), przyczyny  

braku m ożliw ości udostępn ien ia  inform acji zgodn ie  z w n iosk iem  i w skazać, w jaki 

sposób  lub w jak ie j form ie in form acja m oże być udostępn iona  niezw łocznie. W 

takim  przypadku IG pow iadam ia p isem nie w nioskodaw cę. Jeżeli w term in ie  14 dni 

od pow iadom ien ia  w nioskodaw ca nie złoży w niosku o udostępn ien ie  inform acji w 

sposób lub w form ie  w skazanych  w pow iadom ien iu , postępow anie  o udostępnienie  

in form acji u m arza  się w tryb ie  określonym  ustaw ą o d ostęp ie  do inform acji 

publicznej.

5. IG n iezw łocznie po uzyskan iu  inform acji o kosztach udostępn ien ia  inform acji 

publicznej, pow iadam ia w nioskodaw cę o w ysokości opłaty oraz o sp osob ie  zapłaty.

6. W łaściwa kom órka udzieli in form acji w sposób  i w form ie w skazanej we wniosku

i przekaże ją  do IG w raz z w nioskiem  co najm niej 3 dni przed term in em  w ym ienionym  

w punkcie 4 lub 5 m etryki w niosku. IG udzieli odpow iedzi na w niosek osobie  

w skazanej we w niosku.

§ 9

1. O dm ow a udostępn ien ia  inform acji publicznej oraz u m o rzen ie  postępow ania  

o udostępn ien ie  in form acji w przypadku określonym  w § 8 pkt 4b  następ u ją  w drodze  

decyzji.

2. D ecyzję o um orzen iu  przygotow uje IG.

3. Decyzję o odm ow ie  udostępn ien ia  inform acji publicznej przygotow uje  właściwy: 

kierow nik referatu , pracow nik zatrudn ion y na sam od zie ln ym  stanow isku pracy, 

kierow nik czy d yre k to r jedn ostk i organ izacyjnej. U zasadn ien ie  decyzji o odm ow ie  

udostępnien ia in form acji zaw ierać m usi im iona, nazw iska i funkcje  osób, które zajęły  

stanow isko w toku postępow ania  o udostępn ien ie  in form acji, ozn aczen ie  podm iotów , 

ze w zględu na których dobra (pryw atność oso b y  fizycznej lub tajem nicę  

przedsiębiorcy), w ydano decyzję  o odm ow ie udostępn ien ia  in form acji.
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