Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr IV /302/ 2016
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne

§ 1. 1.Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy
Kroscienko Wyzne nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Kro$cienko Wyzne;
2) udostegpnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenia lub wywieszenia w miejscach og6lnie dostgpnych;
4) zainstalowane w miejscach, o ktorych mowa w pkt 3, urzadzenia umozliwiajagce zapoznanie
si¢ z tg informacja.
2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Kroscienko Wyzne jest udostepniana na wniosek.
3. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 1 do Instrukcji.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kroscienko Wyzne;

2) referacie- nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne;

3) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie NR 1V/302/2016 Wojta Gminy
Kroscienko Wyzne z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej oraz wysokosci opfat.

§ 3. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w ich posiadaniu zgodnie
z wlasciwoscia rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz
szczegdtowych zakresach zadan.

§ 4. 1. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
organizujg prac¢ w sposob gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publiczne;.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe
wylacznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobéw Urzedu.

3. Czynno$¢, o ktorej mowa w ust. 2, jak rowniez przestanie informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik begdacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujagcego w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
obowiazujacymi w Urzedzie.

§ 5. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udost¢pnienie informacji publicznej, prowadzonym przez sekretariat, zwanym
dalej rejestrem.

2. Wzor rejestru okresla zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

3. Zobowigzuje si¢ kierownikow referatow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do:



1) kontroli terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow;

2) niezwlocznego przekazania wniosku organowi wiasciwemu do rozpatrzenia i zalatwienia
sprawy - w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie i zatatwienie lezy
w gestii innych podmiotéw;

3) przekazania do rejestru zbioru dokumentacji zwigzanej z zalatwieniem wniosku
o udostepnienie informacji publiczne;.

4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ wnioskodawcg.

§ 6. 1. Po otrzymaniu wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej oryginatl podlega
rejestracji w rejestrze wnioskoOw o udostepnienie informacji publicznej, a nast¢gpnie dekretacji
na odpowiednie stanowisko pracy w zaleznosci od zakresu zadanych informacji.

2. Przygotowanie projektu odpowiedzi nastgpuje niezwlocznie poprzez weryfikacje
informacji i dokumentéw, majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia.

3. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Wojtowi Gminy Kroscienko Wyzne,
a nastgpnie jeden z egzemplarzy przekazuje si¢ do pracownika sekretariatu odpowiedzialnego
za prowadzenie rejestru wnioskow o udost¢pnienie informacji publicznej.

§ 7. 1. Pracownik, ktéremu zlecono udzielenie informacji, realizuje wniosek w terminie
14 dni od dnia jego zlozenia.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dluzszego okresu przygotowania, pracownik
udzielajacy informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o koniecznosci
wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy jednak nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia
wniosku.

§ 8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostegpnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Wojta Gminy
Kroscienko Wyzne.

§ 9. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
nalezy pobra¢ oplat¢ w wysokosci okreslonej w zarzadzeniu.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, pracownik, ktoremu
zlecono udzielenie informacji, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadomi
wnioskodawce o wysokosci opfaty. Wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania
powiadomienia moze:

a) uisci¢ optate — wowczas wnioskowana informacja udzielana jest niezwlocznie,

b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas zmodyfikowany

whniosek rozpatruje si¢ ponownie,

) wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie podlega

dalszemu rozpatrywaniu.



