ZARZADZENIE NR 9/0050/2017
WOJTA GMINY STARY LUBOTYN

z dnia 31 marca 2017 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej.

Na podstawie art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z2016 1. poz.446 zpdzn. zm.) oraz art. 10, 11, 12, 13114 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcje udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Starym
Lubotyniu" stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikow z trescig instrukcji.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 8/0050/2011 W¢jta Gminy Stary Lubotyn z dnia 25 marca 2011 r.
w sprawie okreslenia zasad rozpowszechniania informacji publiczne;.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Stary Lubotyn

Ireneusz Gumkowski
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/0050/2017
Wojta Gminy Stary Lubotyn

7z dnia 31 marca 2017 r.

Instrukcja udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu

§ 1. Udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy w Starym
Lubotyniu nastepuje poprzez :

1) ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publiczne;,
2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,
3) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.
§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
2) Wojt — Wojta Gminy Stary Lubotyn;
3) Skarbnik — Skarbnika Gminy Stary Lubotyn;
4) Sekretarz — Sekretarza Gminy Stary Lubotyn;
5) Urzad — Urzad Gminy w Starym Lubotyniu;
6) komorka organizacyjna — referat lub biuro Urzedu;

7) wiodaca komorka organizacyjna — komorka organizacyjna odpowiedzialna za terminowa
realizacje wniosku;

8) komoérka wspolpracujagca — komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna Gminy
posiadajgca informacj¢ publiczna;

9) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu lub biura Urzedu;

10) jednostki organizacyjne Gminy — jednostki organizacyjne Gminy oraz gminne stuzby, inspekcje
1 straze;
11) kancelaria — kancelaria Urzedu Gminy;

12) wniosek — wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, ktérego przyktadowy wzor stanowi
zalacznik Nr 1 do Instrukeji;

13) rejestr — rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskow o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

§ 3. Za udostepnianie informacji publicznej odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 4. 1. Informacja publiczna powinna by¢ udostgpniana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu z uwzglednieniem stosowania przy publikowaniu otwartych formatow.

2. Odpowiedz na wniosek dotyczacy informacji publicznej udostepnionej w Biuletynie Informacji
Publicznej zawiera link do miejsca, w ktérym znajduje si¢ wnioskowana informacja.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie pisemnej, ustnej lub
elektronicznej  w szczeg6lnosci  przez  Elektroniczng  Skrzynke Podawcza Urzgdu lub
z wykorzystaniem poczty elektroniczne;.

4. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo. W przypadku
koniecznosci wydania decyzji o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej, wzywa si¢
anonimowego wnioskodawce o podanie danych niezbednych do oznaczenia decyz;ji.
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§ 5. 1. Rejestracja wniosku w systemie obiegu dokumentéw nalezy do zadan kancelarii.
2. W celu rejestracji o ktorej mowa w ust. 1 nalezy niezwlocznie przekazac:
1) wniosek ztozony w formie pisemnej - do kancelarii Urzedu;

2) wniosek zlozony przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu - na skrzynke podawcza
Urzedu;

3) wniosek zlozony za posrednictwem poczty elektronicznej - na odpowiedni adres poczty
elektroniczne;.

3. Wniosek ztozony ustnie nie podlega rejestracji, o ktdérej mowa w ust. 1.
§ 6. 1. Dekretacji wiodacej komorki organizacyjnej dokonuje Wojt.

2. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wlasciwo$¢ kilku komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych Gminy, wniosek dekretuje si¢ na wiodacg komorke
organizacyjna oraz komorki wspotpracujace.

3. Komorki wspotpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodacej komodrce organizacyjne]
informacji niezbgdnych do terminowej realizacji wniosku. Przy przygotowaniu odpowiedzi
wspotpracujg wszystkie komorki posiadajgce wnioskowane informacje.

4. Wniosek obejmujacy zakresem wlasciwos¢ wylacznie jednostki organizacyjnej Gminy,
przekazuje si¢ wedlug wiasciwosci do odpowiedniej jednostki, informujac o powyzszym
wnioskodawce.

5. Jezeli Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy nie s3 w posiadaniu wnioskowanej informacji
publicznej nalezy o tym niezwlocznie (nie pdzniej niz w ciagu 7 dni) poinformowa¢ wnioskodawce.

§ 7. 1. Rejestr jest jawny z wytaczeniem danych wnioskodawcy.
2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
3. Zakres danych obejmujacych rejestr zawiera zalgcznik Nr 2 do Instrukcji.

4. Za wprowadzanie danych do rejestru w zakresie realizowanych wnioskow odpowiada kierownik
wiodacej komorki organizacyjne;.

5. W celu realizacji obowigzku wynikajacego zust.4, kierownik komorki organizacyjnej
wyznacza pracownika wprowadzajacego dane do rejestru.

6. Dane dotyczace wniosku wprowadza si¢ do rejestru niezwlocznie, jednak nie pozniej niz
w terminie 7 dni od daty wplywu wniosku do Urzedu.

7. Dane dotyczace realizacji wniosku wprowadza si¢ do rejestru w terminie 7 dni od daty
udzielenia odpowiedzi na wniosek lub od daty udzielenia informacji o przedtuzeniu terminu realizacji
whniosku.

§ 8. 1. Odpowiedz na wniosek podpisuje adresat wniosku.
2. W przypadku odmowy udostgpnienia informacji publicznej decyzj¢ podpisuje Wojt Gminy.

3. Kopie odpowiedzi na wniosek wraz zinformacja o sposobie oraz dacie realizacji wniosku
przekazuje si¢ niezwlocznie do kancelarii.

§9. 1. Za terminowe rozpatrywanie wnioskow oraz aktualizacje rejestru odpowiedzialni sg
kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Kancelaria raz w roku sporzadza wykaz wnioskéw nie zatatwionych w terminie ustawowym
1 przekazuje Wojtowi Gminy.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu

DANE WNIOSKODAWCY* :

Nazwisko i Imig / Nazwa: .......ccccccvvevveenieicreeieennnne

DANE PELNOMOCNIKA* :

Nazwisko i Imig / Nazwa: .......ccccccvvevveeniercreeieennnne

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. 22015 1.

poz. 2058 z p6zn. zm.) wnosz¢ o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

[ dostep do przegladania informacji w Urzgdzie

[ kserokopia

[] wersja elektroniczna

[1 inna forma, (OKresSliC jaka?) .......c.ieiiiri i
SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI:

[] Przestanie informacji poczta elektroniczng lub przez elektroniczng skrzynke podawcza na

[ Odbior osobisty
[J Przestanie informacji w formie papierowej na adres***

data i podpis osoby sporzadzajgcej**** data i podpis wnioskodawcy/ petnomocnika
Uwagi:

* podanie danych nie jest obowiazkowe

** zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

**% wypetnic¢ jesli adres jest inny niz podany wcze$niej

**%% wypehi¢ w przypadku sporzadzenia wniosku przez inng osobg¢ niz wnioskodawca lub pelnomocnik
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Zatagcznik Nr 2 do Instrukcji udostepniania

informacji publicznej

Zakres danych obejmujacych rejestr

1) Numer kancelaryjny;

2) Data wpltywu do Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu;

3) Przedmiot wniosku;

4) Tres¢ wniosku (zanonimizowany skan);

5) Nazwa komorki, do ktorej wniosek zostat zadekretowany;
6) Wyznaczony termin rozpatrzenia wniosku;

7) Data udostgpnienia, zawiadomienia o braku mozliwosci udostepnienia, decyzji o odmowie
udostepnienia, albo decyzji o umorzeniu postgpowania w sprawie udostepnienia informacji
publicznej;

8) Tres¢ odpowiedzi (zanonimizowany skan);
9) Forma udostepnienia;

10) Uwagi.

1d: 4E49890E-B670-4F2D-A686-EBFBBCC2C04C. Podpisany Strona 1





