ZARZADZENIE NR 69/12
WOJTA GMINY WIELGIE
z dnia 01 pazdziernika 2012 r.
w sprawie zasad udostepniania informacji publiczne;j

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zmian.) w zwigzku z art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, z p6zn.zmian.)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy Wielgie”- zwana dalej Instrukcja, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Kierownikoéw referatow Urzedu Gminy zobowigzuje sie do:

1) zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosci
zatatwiania wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej - w ramach wlasciwosci rzeczowe;j
jednostki,

2) przedktadania na wniosek W¢jta Gminy lub Sekretarza Gminy sprawozdan i informacji na temat
realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;j.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 69/12
Wojta Gminy Wielgie
z dnia 01 pazdziernika 2012 .
Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Wielgie

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu Gminy Wielgie
nastgpuje poprzez :

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielgie — zasady tworzenia, przekazywania i
publikowania informacji w Biuletynie okresla odrebne zarzadzenie,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,

4) zainstalowanie w migjscach, o ktorych mowa w pkt 3, urzadzenia umozliwiajacego
zapoznanie si¢

z tg informacja.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Wielgie jest udostgpniana na wniosek.

3. Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.
§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wielgie,

2) jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ referaty urzgdu lub samodzielne
stanowiska,

3) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu,
4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Wielgie w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci opfat.

§ 3. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej, bedacej w
posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wielgie oraz w szczegdélowym zakresie
zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu Gminy Wielgie.

§ 4. 1. Kierownicy organizujg prace podleglych jednostek organizacyjnych w sposéb gwarantujacy
realizacj¢ prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczegodlnosci :

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostepnienia,



a) wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

b) wskazuja urzadzenie wlasciwe do zapoznania si¢ z informacjg publiczng oraz
miejsce jego instalacji,

2) wyznaczajg pracownikow odpowiedzialnych za udost¢pnianie informacji publiczne;j,

3) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie
udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji
publicznej,

4) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisow i notatek,

5) zabezpieczaja mozliwo§¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych (tj. CD-ROM) z
zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 kierowane sg do Referatu Organizacyjnego, ktory na ich
podstawie opracowuje projekty upowaznien dla pracownikéw do wydawania decyzji wymienionych w
ust. 1 pkt 3.

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj.CD-ROM) jest mozliwe przy
zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.

4. Czynno$ci, o ktorej mowa w ust. 3, jak roéwniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Wielgie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
obowiazujacymi w Urzedzie.

5. Udostepnianie informacji publicznej na nosniku, o ktérym mowa w ust. 3 nastepuje w
porozumieniu z informatykiem zatrudnionym w Urzedzie Gminy Wielgie.

§ 5. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez sekretarke, zwanym dalej rejestrem.

2. Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukc;ji.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku sekretarki (lub asystenta Wojta) prowadzi Rejestr i ponosi
odpowiedzialno$¢ za :

1) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie wniosku :
a) jednostce badz jednostkom organizacyjnym,

b) organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - w przypadku zarejestrowania
whniosku, ktorego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

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



5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej jednostki
organizacyjnej, kazda z tych jednostek rozpatruje sprawy obj¢te wnioskiem w ramach swojej
wlasciwosci rzeczowe;j.

§ 6. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu, niezbgedng dokumentacj¢ nalezy wypozyczy¢ w
celu udostgpnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepnic¢ ja bezposrednio w lokalu archiwum
zakladowego na zasadach okreslonych w przepisach.

§ 7. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata z jednostkami organizacyjnymi  Urzedu, w
szczegoblnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostgpnienia informacji publiczne;.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy Wielgie
DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko i Imig / Jednostka: ........c.cccvvviiiiiint ot

AATS: e
NI telefonu: ..o
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 r. (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zmian.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastgpujacym
zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACIJI:*
dostep do przegladania kserokopia pliki komputerowe
informacji w urzedzie

RODZAJ NOSNIKA: *

CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:
*  Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres .........cccveevieiiienciierciie e
*  Przestanie informacji poczta pod adres™ ™ ...... ..o
*  (Odbior osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, z pdzn. zmian.)

Miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

** wypehic jesli adres jest inny niz podany wcze$niej



Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty za nos$nik informacji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.
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