Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 26 /K/2010
Wjt Gminy Stromiec
z dnia 5 padziernika 2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie udosgpniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Stromiec

§1

Udostpnianie informacji publicznych, znajdiglych s¢ w posiadaniu Urgdu Gminy

Stromiec nasgpuje poprzez:

1. ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokurt@m urzdowych, w Biuletynie

Informacji Publicznej Urgdu Gminy Stromiec oraz na stronvemw.ug stromiec,

2. wywieszenie na tablicy ogtoszer siedzibie Urgdu Gminy oraz w miejscach ogdlnie

dostpnych.

3. udosgpnianie na wniosek zainteresowanego,

Dostp do informacji publicznej nagiuje rownie w drodze wsipu na posiedzenia Rady

Gminy. O terminie, miejscu i pagdku obrad zawiadamiagspoprzez ogtoszenie na tablicy

ogtoszé Urzedu oraz na stronie internetowej Gdzi.

§2
1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udpsiona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostpniana na wniosek .
2. Whniosek o udzielenie informacji publicznej p@oby¢ ustny, pisemny lub w formie
elektronicznej i nie wymaga uzasadnienia zrzagtniem ust. 3.

3. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej wimieskazywa zakres, w jakim

uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegaisietne dla interesu publicznego.

4. W przypadku gdy informacja publiczna peozostd udzielona niezwiocznie udzielasi

jej] bez pisemnego wniosku.

5. Informacja publiczna na wniosek udzielana jest:

1) ustnie,

2) pisemnie , w tym poprzez wydruk, kopiowanie gmiesienie na rioik

elektroniczny, przestanie pogzelektronicza na wskazany adres.
3) poprzez umdiwienie wgladu do dokumentéw w siedzibie Wdu
6. Celem utatwienia dogpu do informacji publicznej ustalagsiv zaczniku Nr 1 do
niniejszej Instrukcji wzor pisemnego wniosku o ugpaienie informacji publicznej.
§3
1. Wihasciwym do udosipnienia informacji publicznej w BIP lub do udzielamformacji
publicznej pozostaje komérka organizacyjnedaby w posiadaniu
informacji zgodnie z wkiwoscia rzeczow okreslona w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Stromiec.

2. Sekretarz Gminy organizyjprac wewrgtrznych komorek Urgdu w sposob
gwarantujcy realizacg prawa dosgpu do informacji publicznej. W tym celu w
szczegolnéci:

1) dokonujekwalifikacji informacji publicznej bdacej w posiadaniu komorki organizacyjnej

i okretlaja sposob jej udospnienia,

2) wyznaczapracownikdéw odpowiedzialnych za udgstianie informacji publicznej zgodnie
z zakresem czynioi tych pracownikow,

3) zapewniawglad do dokumentow uezlowych, w tym spordzanie w obecnii



upowanionego pracownika odpiséw i notatek,

4) zabezpieczanozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienfaimacji
publicznej na powszechnie stosowany elektraryicxiniki danych ,

Czynndci, o ktérej mowa w punkcie 4, jak rownigrzestania informaciji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonujagownik kdacy wzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjorugego w urzdzie, zgodnie z zasadami bezpiettea
obowhzujacymi w urzdzie.

§4

1. Wnioski o udosgpnienie informacji publicznej (zaréwno pisemne jjaistne) podlegaj
zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw o uelmsienie informacji publicznej,

prowadzonym przez poszczegoélne komorki, zwanyrajdajestrem. Wzor rejestru okte
zalkcznik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

2. Komorki organizacyjne prowadee rejestry ponogzodpowiedzialnéé za:

1) terminowdci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,

2) niezwtoczne przekazanie wniosku:

a) innej komodrce organizacyjnej Wdu - w przypadku zarejestrowania wniosku
o udospnienie informacji bdacej w posiadaniu innych komorki wewatrznej,

b) organowi wtaciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - wypadku
zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzezigatwienie ley w gestii innych
podmiotow.

3. O przekazaniu wniosku innym podmiotom, w przypadkdaorych mowa w pkt 2b,
oraz w przypadku gdy wniosek :

a) nie dotyczy informacji publicznej,

b) dotyczy informaciji publicznej ogdlnie dgphej, w tym publikowanej w BIP,

c) dotyczy informacji publicznej niegdacej w posiadaniu uezu
powiadamia gi wnoszcego . Korespondencje w tej sprawie podpisuje Wojt

4. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznejgtiacej w posiadaniu wcej niz jednej

komorki organizacyjnej, kala z nich rozpatruje sprawy gtg wnioskiem w ramach
swojej wiaciwosci rzeczowe,.

5. Jezeli przedmiotem wniosku jest udgphienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym udpstenie nasfpuje po wypayczeniu
dokumentaciji z archiwum .

6. Informacg publiczra srodkom masowego przekazu udgstia Wojt.

7. Jezeli wniosek o udosgpnienie informacji publicznej pochoglzy odsrodkéw masowego
przekazu wptyst bezpdrednio do pracownika merytorycznego, pracownik wiezznie

przekazuje go Wojtowi.

8. Pracownicy merytoryczni obowzani & przygotow& niezlxdne dane i dokumenty

Wojtowi w celu udosfpnienia informacji publicznej o ktdrej mowa w ust.
§5

1. Udostpnianie informacji publicznej na wniosek ngmije w sposob i w formie zgodnej
z wnioskiem, chybae srodki techniczne, ktérymi dysponuje Wdz, nie umaliwiaja
udosgpnienia informacji w sposob i w formie oklenej we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie nde by¢ udostpniona w sposoéb lub w formie
okreslonych we wniosku, podmiot oboydany do udogpnienia powiadamia pisemnie
wnioskodawe o przyczynach braku nabwosci udosgpnienia informacji zgodnie z
wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiejrfoe informacja mae by
udostpniona niezwtocznie.

W takim przypadku, jeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawia ztazy
wniosku o udogpnienie informacji w sposob lub w formie wskazanycpowiadomieniu,
posgpowanie o udogpnienie informacji umarzaesi



3. Wz6r powiadomienia o ktérym mowa w ust.2 dikaezahcznik Nr 3 do niniejszej
Instrukciji.
§6

1. Decyzje o odmowie udzielenia informacji lub o unerizi pos¢powania o udzielenie
informacji publicznej podpisuje Wajt lub Setaer.

2. Przed podpisaniem decyzji, o ktorych mowa w lisprojekt decyzji wymaga
kazdorazowo akceptacji radcy prawnego .

3. Tryb okre&lony w ust. 1 i 2 znajduje rowniezastosowanie w odniesieniu do postan@wie
wydawanych w trakcie paegtowan dotyczicych udosgpnienia informacji publicznej na
wniosek.

4.Wzory decyzji, o ktdrych mowa w ust. 1, stangwziakiczniki Nr 4 i Nr 5 do niniejszej.
Instrukciji.

8§87

1. Doskp do informacji publicznej jest bezptatny.zdk jednak udospnienie informaciji
pociaga za sop dodatkowe koszty np. CD-ROM, papier, itp. ktanaze pobré od

wnioskodawcy optatw wysokdci odpowiadajcej tym kosztom.

2. Opfaty, o ktérych mowa w ust. 1, powinny ieharakter zindywidualizowany,

Od jej naliczenia mina odsipi¢ w przypadku gdy jej wielk& nie przekracza kwoty
5 ztotych.

W razie poboru optaty :

1. W terminie 14 dni od daty ztenia wniosku wydaje sipowiadomienie o konieczgao
whniesienia optaty w zwzku z udosipnieniem informacji publicznej (wzor powiadomienia
stanowi zajcznik Nr 6 do nin. Instrukcji);

2. Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzyragmdwiadomienia mie:

a) ukci¢ optat — wowczas wnioskowana informacja udgstiona jest wnioskodawcy

niezwiocznie,

b) zmiené wniosek o udogpnienie informacji publicznej — wéwczas zmodyfikawa
wniosek rozpatruje giponownie,

c) wycof& wniosek o udogpnienie informacji publicznej — wéwczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu;

3. W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 abhidnia dogczenia powiadomienia nie
wniesie opfaty za udagmnienie informacji publicznej, nie wycofa wnioslani nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formgsigbnienia informacji publicznej,
udostpnia s¢ wnioskowamn informacg publiczra i wydaje postanowienie o
wymierzeniu optaty, a w razie jej nie uiszczeni&awje s¢ wyegzekwowania na

podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r ogpostaniu egzekucyjnym w
administracji ;

4. Wnioskodawca ni@ dokona optaty w na rachunek bankowy Wdu Gminy Stromiec,
okreslajac przedmiot optaty; numer rachunku bankowego wslkeazielw powiadomieniu
i postanowieniu o optacie.

§8

Zobowiazuje Sekretarza Gminy do przeprowadzeniu okresowychr&bnt

terminowego zatatwiania wnioskow o udgmstienie informacji publicznej przez

poszczegolne komorki organizacyjne oraz do sgutraniu nazadanie Wojta analizy i oceny

zalatwiania wnioskow o udagtnienie informacji publiczne;.



