ZARZADZENIE NR 120.19.2024
WOJTA GMINY SOKOLNIKI

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie instrukeji udost¢pnienia informacji publicznej na wniosek
w Urze¢dzie Gminy w Sokolnikach

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465) oraz art.4 ust.] pkt 1, art.10 1 art.15 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje¢ udostgpnienia informacji publicznej na wniosek w Urzg¢dzie Gminy
w Sokolnikach stanowiagcg zatgcznik do niniejszego zarzagdzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach do zapewnienia terminowego udostepnienia informacji publicznej w zakresie
dotyczacym zadan realizowanych przez komorke organizacyjng.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.9.2022 Wojta Gminy Sokolniki z dnia 26 lipca 2022 r.
w sprawie instrukcji udostgpniania informacji publicznej na wniosek w Urzedzie Gminy
w Sokolnikach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakycznik

do zarzadzenia Nr 120.19.2024
Wojta Gminy Sokolniki

z dma 1 pazdziernika 2024 r.

Instrukeja udost¢pnienia informacji publicznej na wniosek w Urzedzie Gminy w Sokolnikach

§ 1. Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied
wyodrgbniony organizacyjnie element struktury Urzedu Gminy realizujgcy okreslone zadania
wynikajace z regulaminu organizacyjnego, tj. referat, Urzgd Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowisko.

§ 2. Udostgpnienie informacji publicznej znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy nastepuje
poprzez:

1) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy, ktérego zasady okresla
odrebne zarzadzenie wydane przez Wojta Gminy;

2) wywieszenie lub wylozenie w miejscach ogolnodostgpnych, w tym w szczegdlnosci na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy;

3) wglad do dokumentacji urzedowej;
4) udostepnienie na wniosek zainteresowanego.

§ 3. 1. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy jest udostepniona na wniosek.

2. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie ustnej, pisemnej lub
przestany droga elektroniczng i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust.3.

3. Wniosek o udostgpnienie informacji przetworzonej winien wskaza¢ zakres, w jakim uzyskanie
informacji przetworzonej jest szczegodlnie istotne dla interesu publicznego.

4. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej nie wymaga zachowania szczegolnej formy,
Jednak w celu ulatwienia obshugi udostgpnienia informacji publicznej ustala si¢ formularz wniosku,
zgodnie ze wzorem stanowiagcym zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4. 1. Kazdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, po zarejestrowaniu w rejestrze
ogoélnym korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy, podlega zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym w Referacie Organizacyjnym na
stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i zostaje opatrzony znakiem sprawy.

2. Rejestr, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji, prowadzi wyznaczony
pracownik, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw;

2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwiazanej z zalatwieniem wniosku o udostepnienic
informacji publiczne;.

§ 5. 1. Pracownik prowadzacy rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej po
opatrzeniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej znakiem sprawy, przekazuje jego kopie,
zgodnie z dekretacjg do zalatwienia, kierownikowi komorki organizacyjnej, zgodnie z wiasciwoscia
okreslong w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy.
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2. Kierownik komorki organizacyjnej niezwlocznie weryfikuje informacje i dokumenty, na
podstawie ktorych przygotowuje odpowiedz, majgc na wzgledzie zakres mozliwosci udostgpnienia.

3. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu wigeej niz jednej komorki
organizacyjnej, Sekretarz Gminy wyznacza komodrke wiodgca, ktora jest odpowiedzialna za
opracowanie odpowiedzi na ztozony wniosek. Kazda z komorek organizacyjnych, ktorej dotyczy
wniosek rozpatruje sprawy objgte wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci i przekazuje swojg czesc
odpowiedzi do komorki organizacyjnej wiodgce;.

4. Kierownik komdrki organizacyjnej, po zalatwieniu wniosku o udostepnienie informacji
publicznej, przekazuje komplet dokumentow zwigzanych z tym wnioskiem na stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy.

5. Odpowiedz na wniosek o udostepnienie informacji publicznej oraz inng korespondencj¢
w zakresie udostgpnienia informacji publicznej podpisuje kierownik komorki organizacyjnej
wiasciwy ze wzgledu na przedmiot wniosku, a w przypadku gdy wniosek dotyczy informacji z kilku
komorek organizacyjnych, odpowiedZ podpisuje kierownik komorki organizacyjnej wiodace;j,
z zastrzezeniem ust.6.

6. Decyzje o odmowie udostgpnienia informacji publicznej podpisuje Wojt Gminy lub osoba
upowazniona przez Wojta do wydawania decyzji administracyjnych.

7. Przesylanie informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej dokonuje pracownik
bedgcy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy z jego
adresu stuzbowego, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa korzystania z poczty elektronicznej
obowigzujacymi w Urzgdzie Gminy.

§ 6. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$§¢ za terminowe
udostgpnienie informacji publicznej oraz za tre§¢ i zakres udzielonej odpowiedzi w zwigzku
z udostegpniong informacjg publiczng bgdaca w posiadaniu podleglych komorek organizacyjnych,
zgodnie z wlasciwoscia okreslong w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy.

2. Kierownicy organizujg pracg¢ podlegtych komoérek organizacyjnych w sposdb gwarantujacy
realizacj¢ prawa dostepu do informacji publicznej biorgc pod uwage przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) dokonujg kwalifikacji  informacji publicznej i okre$lajg sposob jej udostepnienia,
a w przypadku, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 wyznaczaja miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia
informacji publicznej;

2) zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzgdzenie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek;

3) zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych z zastrzezeniem ust.3;

4) prowadzg czynnosci zwigzane z nalezno$ciami powstalymi w zwigzku z koniecznoscia
udostgpnienia informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku.

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nos$nik danych jest mozliwe przy
zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasoboéw Urzedu Gminy.

§ 7. 1. Informacje udostgpnia si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;j.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni liczac od dnia ztozenia wniosku,
najpozniej w ostatnim dniu uptywajgcego terminu nalezy powiadomié¢ wnioskodawce o:

1) powodach opdznienia;
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2) terminie, w jakim informacja zostanie udostgpniona, nie dtuzszym jednak niz dwa miesigce od
dnia zlozenia wniosku.

§ 8. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji publicznej nast¢puje w drodze decyzji administracyjne;j.

§9. 1. Jezeli Urzad Gminy realizujac wniosek ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane
z udostgpnieniem informacji publicznej w sposéb wskazany we wniosku lub z koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w formg¢ wskazana we wniosku moze pobra¢ od wnioskodawcy optate
odpowiadajaca wysokosci tych kosztow.

2. Wysoko$¢ oplaty odpowiada rzeczywistym kosztom zwigzanym z udostgpnieniem informacji
publicznej w sposob wskazany we wniosku.

b\-\.‘i INY BOKOLNIKI

W) |
\ wester Hkrzypek
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Zalgcznik nr 1

do Instrukcji udostepnienia
informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy w Sokolnikach

....................... sdnia oo
DANE WNIOSKODAWCY *: (miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko/nazwa podmiotu, adres)

Urzad Gminy w Sokolnikach
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1
98-420 Sokolniki

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. | i art.10 ust.] ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
wnosz¢ o udostgpnienie informacji w nast¢gpujacym zakresie:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnoszg o udostepnienie mi powyzszych
informacji w nastgpujgcy sposob:**

udostepnienie dokumentow do przegladania (i ewentualnie kopiowania)
w Urzedzie Gminy, w uzgodnionym terminie

przestanie informacji drogq elektroniczng na podany adres e-mail:

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

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

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

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

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

miejscowos¢ i data

podpis wnioskodawcy
Urzad Gminy zastrzega prawo pobrania oplaty w zwigzku z udostepnieniem informaciji - zgodnie z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji publicznej
* Podanie danych osobowych i adresowych nie jest wymagane, ale ich brak moze uniemozliwié¢ skuteczne doreczenie
zadanej informacji
** Nalezy zakresli¢ whasciwe krzyzykiem
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REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE.

Zakacznik nr 2

do Instrukcji udostepnienia
informacji publicznej na wniosek
w Urzedzie Gminy w Sokolnikach

L.p. Data wplywu Imie¢ i nazwisko /nazwa Adres Przedmiot Zalatwiajgcy Sposéb Data Uwagi
whniosku podmiotu wnoszacego | wnoszjcego wniosku wniosek (nazwa | zalatwienia | udost¢pnienia
whniosek wniosek komorki informacji/
organizacyjnej) wydania
decyzji
odmownej
1 2 3 4 5 6 7 8 9




