ZARZADZENIE NR 103/2012
Wéjta Gminy Gawluszowice
z dnia 28 grudnia 2012 r.
W sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pozn. zmian.) w zwigzku z art. 31, art. 33 ust. 11 3

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, z
pézn.zmian.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy Gawluszowice”- zwana dalej Instrukcja, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2,

Kierownikéw referatow i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
Urzgdu Gminy zobowigzuje si¢ do:

1) zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz
terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej - w ramach

wiasciwosci rzeczowej jednostki,

2) przedkladania na wniosek Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy sprawozdan i informacji na
temat realizacji prawa dostgpu do informacji publicznej.

§ 4.

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 103/2012
Woéjta Gminy Gawluszowice

z dnia 28.12. 2012 r.
Instrukcja
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Gawluszowice
§1.

1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urz¢du Gminy
nast¢puje poprzez :

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

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych,

4) zainstalowanie w miejscach, o ktorych mowa w pkt 3, urzadzenia umozliwiajacego
zapoznanie si¢ z ta informacjg.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy jest udostepniana na wniosek.

3. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okre$la zatacznik Nr 1 do Instrukeji.
§ 2.
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gawluszowice,

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

3) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu,

4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Gawluszowice w
sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat.



§ 3.

Kierownicy ponosza odpowiedzialnosé za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w
posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscig
rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy oraz w szczegdtowym
zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu Gminy.

§ 4.

1. Kierownicy organizuja prace podleglych jednostek organizacyjnych w sposob
gwarantujacy realizacj¢ prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci :

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

a) wyznaczajg miejsce i termin wyltozenia lub wywieszenia informacji
publiczne;j,

b) wskazuja urzadzenie wlasciwe do zapoznania sie z informacja publiczng
oraz miejsce jego instalacji,

2) wyznaczajg pracownikow odpowiedzialnych za udostepnianie informacji
publiczne;j,

3) zapewniaja wglad do dokumentow urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek,

4) zabezpieczajg mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (tj. CD-
ROM) z zastrzezeniem ust. 3 .

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (t.CD-ROM) jest
mozliwe przy zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobow Urzedu.

3. Czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, jak rowniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy , zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§5.
1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wniosk6éw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez sekretarke, zwanym
dalej rejestrem.

2. Wz0r rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukcji.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku sekretarki prowadzi Rejestr i ponosi
odpowiedzialnosé 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 wniosku, ktorego rozpatrzenie i zalatwienie lezy w gestii innych
podmiotow.

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

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu wiecej niz jednej
jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w
ramach swojej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 6.

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, niezb¢dng dokumentacj¢ nalezy
wypozyczy¢ w celu udostgpnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepnic¢ ja bezposrednio
w lokalu archiwum zakladowego na zasadach okreslonych w przepisach.

§ .

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspétdziata z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczeg6lnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostepnienia
informacji publicznej.



Zalacznik Nr 1
do Instrukeji w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy Gawluszowice

DANE WNIOSKODAWCY

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001
r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zmian.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji
W nastepujacym zakresie:

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

RODZAJ NOSNIKA: *
CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:

¢ Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres



o Przeslanie informacji poczta pod adres™*

o Odbidr 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 p6zn. zmian.)

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** wypeié jesli adres jest inny niz podany wezesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty za no$nik informacji publicznej zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji

publicznej w Urzgdzie Gminy Gawluszowice

Data Whnioskodawca Zakres Odpowiedzialny | Nr Data
zfozenia | Nazwisko,Imig,adres | tematyczny | zaudzielenie | sprawy | udostepn.
wniosku informacji Infor.







