Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 102/2012
Wojta Gminy Szrenisk z dnia 6 grudnia 2012r.,

INSTRUKCJA
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Szrefisk

§1
1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Gminy w Szrensku
nastepuje poprzez:
a) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy w Szrenisku,
b) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
c) wylozZenie lub wywieszenie w miejscach ogoinie dostepnych.
2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Szrefisku jest udostepniona na wniosek, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Instrukci.

§2
Hekro¢ w instrukcii jest mowa o;

a) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szrensku,

b) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referaty i samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy w Szrensku,

¢) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

d) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisky pracy,

e) Zarzadzeniu - naleZy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Szrensk w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci opfat.

§3
Kierownicy Referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponosza odpowiedzialno$é za udostepnianie
informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanej przez nich komorki organizacyjnej, zgodnie
z whasciwoscig rzeczowq okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Szrefisku.

§4
1. Kierownicy Referatow i pracownicy ~ samodzielnych  stanowisk pracy organizujg  prace
w Referacie lub na swoim stanowisku pracy w sposob gwarantujacy realizacje prawa dostepu do
informacii publicznej, a w szczegéinosci:
a) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposdb jej udostepniania,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 lit ¢ wyznaczajg miejsce i termin wytozenia lub
wywieszenia informacji publicznej,
b) zapewniajg wglad do dokumentow urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosc
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek,
c) zabezpieczajg mozliwost kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia  informagii
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (ti. dyskietke, ptyte CD)
z zastrzeZzeniem ust. 2§ 3.
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2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe wylacznie pod
warunkiem, Ze nos$nik ten pochodzi z zasobow Urzedu Gminy oraz w porozumieniu z 0sobg zatrudniong
na stanowisku informatyka w Urzedzie Gminy.

3. Przestanie informacii publicznej przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy

uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Szrensk z jego
adresu stuzbowego. N -
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§5
1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podiegajg zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
0 udostepnienie informacji publicznej, zwanym dalej Rejestrem, prowadzonym przez osobe
zatrudniong na stanowisku Sekretarki.

2. Wzér rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukcii.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku Sekretarki prowadzi Rejestr i ponosi odpowiedzialnosé za:
1) kontrole terminowo$ci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow, zgodnie z § 6.
2) niezwloczne przekazanie wniosku:
a) komorkom badz jednostkom organizacyjnym,
b) organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy — w przypadku zarejestrowania
wniosku, ktorego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktorych mowa w ust.3 pkt 2 ppkt b), nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ wnioskodawce.

§6
1. Informacje udostepnia sie bez zbednej zwioki, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku, z zastrzezeniem § 10.

2. Jezeli informacja nie moze byé udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty zlozenia wniosku,
najpozniej w ostatnim dniu uplywajacego terminu nalezy powiadomi¢ wnioskodawce o:
a) powodach opoznienia,
b) wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona nie diuzszym jednak niz
2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

§7

Odmowa udostepnienia Informacii publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej.

§8
W przypadku poniesienia przez Urzad Gminy w Szrehskuﬁodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub koniecznoécia przeksztatcenia informacji w forme
wskazang we wniosku, od wnioskodawcy pobiera sig opfatg w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom na
zasadach okreslonych w Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia.

§9
Pracownik zobowigzany do udostepnienia informacii, w przypadku wniesienia wniosku i nieuiszczenia wymaganej
opfaty przez wnioskodawce, w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku powiadomi wnioskodawce o wysokosci
optaty. Dopuszczaing formg powiadomienia jest: rozmowa telefoniczna (potwierdzona notatkg sfuzbowa),
wiadomos$¢ e-mail (z wydrukowanym potwierdzeniem dostarczenia) lub pisemna.

§10
Udostepnienie informacji  zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia
wnioskodawcy, o ktorym mowa w § 9, chyba, ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacii albo wycofa wniosek.

§ 11
Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, Petnomocnik ds. Ochrony
Informacii Niejawnych wspéidziata z jednostkami organizacyjnymi  Urzedu, w szczeg6lnosci w uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostepnienia informaciji publiczne;.

§12
W sprawach nieuregulowanych niniejsza, Instrukcjg stosuje sie przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej. N
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