Zalacznik do Zarzadzenia Nr 45.2013
Wéjta Gminy Baruchowo
z dnia 11 pazdziernika 2013 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Baruchowo

§1. 1. Udostgpnianie informacji w sprawach publicznych stanowigcych informacje publiczng

w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.)

o dostgpie do informacji publicznej, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy

Baruchowo nast¢puje poprzez:

2.

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Baruchowo — zasady tworzenia, przekazywania
1 publikowania informacji w Biuletynie okresla odrgbne zarzadzenie;

2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego;

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych;

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

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy Baruchowo jest udostgpniana na wniosek.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ zlozony wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Baruchowo;

2) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty urzedu lub samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Baruchowo;

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

4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Baruchowo

w sprawie zasad udostgpniania informacji publiczne;j.

§3. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za udost¢pnianie informacji publicznej, b¢dacej

w posiadaniu kierowanych przez nich referatow, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okreslona

w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Baruchowo.



§4. 1. Kierownicy organizuja prac¢ podleglych referatow w sposob gwarantujacy realizacje
prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczeg6lnosci:
1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposéb jej udostepnienias
2) wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publiczne;j;
3) wskazujg urzadzenie wiasciwe do zapoznania si¢ z informacjg publiczng oraz miejsce
jego instalacji:
4) wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publicznej;
5) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie
udostgpnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej;
6) zapewniaja wglad do dokumentéw urzgdowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek;
7) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (tj. CD-ROM)
z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5 kierowane sg do Sekretarza Gminy, ktéry na ich
podstawie opracowuje projekty upowaznien dla pracownikow.
3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj.CD-ROM) jest
mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobéw Urzedu.
4. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, jak rowniez przeslania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujgcego w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
obowiazujacymi w Urzedzie.
§ 5. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskOw o udoste¢pnienie informacji publicznej, zwanym dalej ,rejestrem™. Rejestr i zbior
wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej prowadzi pracownik wyznaczony przez
Sekretarza Gminy.
2. Wz6r rejestru stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.
3. Pracownik prowadzi rejestr i ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) kontrolg terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow;
2) skoordynowanie wnioskéw — przypadek, o ktérym mowa w ust. 5;

3) niezwloczne przekazanie wniosku jednostce badz jednostkom organizacyjnym Urzedu.




4. W przypadku gdy Urzad nie jest whasciwy do rozpatrzenia informacji publicznej Sekretarz
Gminy przekazuje wniosek zgodnie z wlasciwoscia powiadamiajgc jednoczesnie
wnioskodawceg.

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

§6. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, niezbedna dokumentacj¢ nalezy
wypozyczy¢ w celu udostgpnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepnic¢ ja bezposrednio
w lokalu archiwum zakladowego na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach prawa.
§7. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dost¢pie do informacji publicznej,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspoéldziata z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegodlnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostgpnienia

informacji publiczne;j.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy Baruchowo

Miejscowos¢, data
Dane wnioskodawcy:

.....................................

......................................

.....................................

...................................................

Nr telefonu/adres e-mail*

Waéjt Gminy Baruchowo

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dost¢pie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001r.
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji

..................................................................................................................

.................................................................................................................

Sposob i forma udostgpnienia informacji: **

- udostgpnienie dokumentéw do przegladania w Urzedzie,

- skopiowanie dokumentow,

- skopiowanie i zapisanie informacji na elektronicznym nos$niku danych (CD-ROM),
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Forma przekazania informacji: ***
- przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres ............c.ccceveveerceeeeeieceseeceeiee e

..................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Za udostepnienie informacji publicznej Urzad Gminy Baruchowo moze pobra¢ oplate w
wysokosci odpowiadajacej kosztom wynikajgcym ze sposobu udostepniania lub koniecznosci
przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku.

....................................................

* podanie adresu e-mail lub telefonu nie jest obowiazkowe ,
** wlasciwe podkresli¢ 'O YT
*** wlasciwe podkresli¢

1ctaw Sadowski



3 Zalacznik Nr 2
do Instrukeji w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzgdzie Gminy Baruchowo

’ REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

W ROKU iceissssssnene
Lp. Data Whioskodawca Zakres Jednostka Nr Data
zlozenia (imig, nazwisko, adres | tematyczny | organizacyjna | sprawy | udostepnienia
whniosku wnioskodawcy) odpowiedzialna informacji/
za wydania
udost¢pnienie decyzji
informacji
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