Zatgcznik nr 1

do Zrzadzenia Nr 2/2014
Wéjta Gminy ltowo-Osada
z dnia 13.01.2014r.

URZAD GMINY ILOWO-OSADA.

Procedura ABI — 1.

Udoste¢pnianie informacji publicznej na wniosek przez Urzad Gminy Ilowo-
Osada.

Dokumenty od wnioskodawcy (strony).

Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej, ktéry moze by¢ ztozony w formie:

1) pisemnej — wzor wniosku stanowi zatacznik do procedury;

2) elektronicznej — za posrednictwem formularza dostgpnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Itowo-Osada w zaktadce ,,Udost¢pnianie informacji publicznej na
wniosek”.

Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej winien zawiera¢ okreslenie:
1) podmiotu ubiegajacego si¢ o udostepnienie informacji publiczne;j;

2) danych teleadresowych wnioskodawcy;

3) przedmiotu wniosku;

4) sposobu lub formy udostgpnienia informacji publiczne;j.

Informacje na temat oplat.

W przypadku, gdy w zwiazku z udostgpnieniem informacji publicznej Urzad Gminy Ifowo-
Osada ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwiazane ze sposobem udostepnienia lub z
koniecznoscia przeksztatcenia informacji publicznej, mozna pobra¢ od wnioskodawcy optate
w wysoko$ci odpowiadajacej tym kosztom.

W takiej sytuacji:

1) W terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku Urzad Gminy Itfowo-Osada wydaje
powiadomienie o koniecznosci wniesienia optaty w zwiazku z udostgpnieniem

informacji publicznej;

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 udostgpnienie 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
whniesie optaty za udostgpnienie informacji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji publicznej, Urzad
Gminy Itowo-Osada udostepnia wnioskowana informacje publiczna i wydaje postanowienie o
pobraniu optaty stanowiacej zwrot kosztow zwiazanych ze sposobem udostgpnienia lub
koniecznoscia przeksztatcenia informacji publiczne;;

4) Wnioskodawca moze dokona¢ optaty w kasie Urzgdu Gminy [fowo-Osada, badz
przelewem na rachunek bankowy Urzedu Gminy [fowo-Osada, okre$lajac przedmiot

optaty; numer rachunku bankowego Urzedu Gminy Itowo-Osada wskazany jest

w powiadomieniu i postanowieniu o optacie;



Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu.
Brak.

Forma zalatwienia.

Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej moze zosta¢ zrealizowany w nastgpujacy
sposob:

1) udostgpnienie informacji publicznej w formie okreslonej we wniosku;

2) decyzja administracyjna o odmowie udostepnienia informacji publicznej;

3) decyzja administracyjna o umorzeniu postgpowania o udostgpnienie informacji
publicznej.

Przewidywany termin zalatwienia.

1. Informacjeg publiczna udostepnia si¢ w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku.

2. W przypadku, gdy informacja nie moze by¢ udostgpniona w terminie okreslonym w pkt 1,
Urzad Gminy Itowo-Osada powiadamia wnioskodawce w terminie 14 dni od daty ztozenia
wniosku o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim informacja publiczna zostanie
udostepniona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 2 miesiace od daty wptywu wniosku do
Urzgdu Gminy Ifowo-Osada.

Informacje na temat trybu odwolawczego.

Od wydanych w toku postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej rozstrzygnigc,
wnioskodawcy przystuguja nastgpujace srodki zaskarzenia:

1) na postanowienie o pobraniu optaty stanowiacej zwrot kosztow zwiazanych ze sposobem
udostegpnienia lub konieczno$cia przeksztatcenia informacji publicznej przystuguje zazalenie
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Olsztynie za posrednictwem Urzgdu Gminy
Itowo-Osada w terminie 7 dni od dnia dorgczenia postanowienia,;

2) do decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej oraz do decyzji 0 umorzeniu
postgpowania o udostepnienie informacji publicznej stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego, z tym ze:

a) powodztwo do Sadu Rejonowego, wnosi si¢ w przypadku wydania decyzji 0 odmowie
udostepnienia informacji publicznej ze wzgledu na prywatno$¢ 0soby fizycznej lub tajemnice
przedsigbiorcy;

b) odwotanie od decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej ze wzgledu na:

- ochrong informacji niejawnych, tajemnicg¢ panstwowa, skarbowa, statystyczna i1 inne
tajemnice ustawowo chronione - wnosi si¢ do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
Olsztynie za posrednictwem Urzedu Gminy Ifowo-Osada w terminie 14 dni od dnia
dorgczenia decyzji;

- brak interesu publicznego dla uzyskania przetworzonej informacji publicznej - wnosi si¢ do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Olsztynie za posrednictwem Urzedu Gminy
Itowo-Osada w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji;

c¢) odwotanie od decyzji o umorzeniu postgpowania o udostgpnienie informacji

publicznej wnosi si¢ do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Olsztynie za
posrednictwem Urzgdu Gminy Itowo-Osada w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji.
Srodki zaskarzenia okreslone w pkt 1 oraz w pkt 2 lit. b i ¢ nie podlegaja optatom.

Podstawa prawna.

1. Art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z pdzniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198, z pdzniejszymi zmianami.).

3. Art. 264 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zniejszymi zmianami).



Dostepnos¢ procedury.

Procedura jest dostgpna w:

1) Urzad Gminy Itowo-Osada, ul. Wyzwolenia 5, 13-240 Itowo-Osada, poko6j numer 14;
2) Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Itowo-Osada;
(www.ugilowo-osada.pl/).

Uwagi.

1. Udostegpnieniu na wniosek podlega informacja publiczna, ktéra nie znajduje si¢

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ifowo-Osada
(www.ugilowo-osada.pl).

2. Udostegpnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposob i w formie okres§lonej
we wniosku.

3. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie okre§lone;j
we wniosku, Urzad Gminy Itowo-Osada, w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku
powiadamia pisemnie wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
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 ztozy wniosku
o udostepnienie informacji publicznej w sposéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu,
postgpowanie o udostgpnienie informacji publicznej umarza sig.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej.



