1.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2022/0
Wojta Gminy Miedzichowo
z dnia 31 marca 2022 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Miedzichowo

§1.

Udostepnianie informacji, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy Miedzichowo

nastgpuje poprzez:

1) Oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentow urzgedowych na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie internetowej Urzedu,

2) Udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) Wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

Informacja publiczna, ktdra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Gminy Miedzichowo jest udostgpniana na wniosek.

W celu utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ — w zatgczniku nr 2 do

zarzadzenia — fakultatywny wzor wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;.

§ 2.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miedzichowo,

Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Miedzichowo,

Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Wojta Gminy Miedzichowo
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej,

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcj¢ w sprawie zasad udost¢pniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy Miedzichowo.

§ 3.

Kierownicy Referatow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu
kierowanych przez nich referatow, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Miedzichowo.
Kierownicy referatow organizujg prace podlegtych referatow Urzedu w sposob
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegolnosci:
1) Dokonuja kwalifikacji informacji publicznej 1 okreSlaja sposob jej
udostgpniania, a w przypadku, o ktorym mowa w §1 ust. 1 pkt 3 wyznaczaja
miejsce 1 termin wylozenia lub wywieszenia informacji publiczne;j,



2) Zapewniaja prawidlowa organizacje¢ udostepniania informacji publicznej oraz
terminowo$¢ zalatwienia wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej
w ramach wlasciwosci rzeczowej jednostki,

3) Zapewniaja wglad do dokumentéw urz¢dowych, w tym sporzadzanie
w obecnosci wyznaczonego pracownika odpisow 1 notatek,

4) Zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przesytania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych
(tj. CD-ROM, DVD lub pendrive).

§ 4.

Kazdy wptywajacy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie
pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w Rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny.
Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej zawiera nast¢gpujace dane:
1) liczba porzadkowa,
2) data wplywu,
3) od kogo wptynat wniosek,
4) przedmiot wniosku,
5) data i komu przekazano wniosek,
6) informacje:

a) o przedtuzeniu terminu realizacji wniosku,

b) o naliczeniu optaty za nos$niki informacji publicznej,

C) o braku technicznych mozliwosci udostgpnienia informacji w formie wskazane;j

we wniosku,

d) ze przedmiotem wniosku jest informacja przetworzona.
7) Data oraz sposob zatatwienia wniosku.
Rejestr prowadzi pracownik ds. organizacyjnych i kadr.
Przeniesienia informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jak rowniez
przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik odpowiedzialny za udzielenie informacji zgodnie 2z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujacymi w urzedzie.

§ 5.

Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej pracownik ds.
organizacyjnych i kadr rejestruje go w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej, a nastgpnie przekazuje wniosek Wojtowi Gminy Miedzichowo lub
Sekretarzowi Gminy Miedzichowo celem dokonania dekretacji na pracownika, ktory
odpowiedzialny bedzie za udzielenie informacji w zakresie swoich obowigzkow
stuzbowych. Pracownik winien kazdorazowo wniosek konsultowa¢ z Kierownikiem
Referatu.

Pracownik niezwlocznie weryfikuje informacje i dokumenty, na bazie ktorych
przygotowuje projekt odpowiedzi, majac na wzgledzie zakres mozliwosci
udostgpniania. Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z radcag prawnym
wilasciwosci 1 zakresu udostepniania informacji publicznej. Informacje o sposobie
1 terminie zalatwienia wniosku przekazuje si¢ pracownikowi prowadzacemu rejestr.



N

. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostala
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynno$ci tej dokonuje Wojt
lub upowazniona przez niego osoba.

§ 6.

1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust.2
2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztow, dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy oplaty w wysokosci odpowiadajace;j
tym kosztom, zgodnie z wykazem pobieranych optat stosowanych przy udostgpnianiu
informacji publicznej, stanowigcych zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.
3. W razie poboru oplaty:
1) W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku, powiadamia si¢ wnioskodawce o
koniecznos$ci wniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej,
2) Wnhnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:
a) Uisci¢ optate,
b) Zmieni¢ wniosek o wudostgpnienie informacji publicznej — wowczas
zmodyfikowany wniosek rozpatrujemy ponownie,
c) Wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu.
3) Optaty dokonuje si¢ na rachunek bankowy Gminy Miedzichowo lub poprzez
terminal dostepny w Urzedzie Gminy, okre$lajac przedmiot oplaty.

§7

Wykonywanie obowigzkow polegajacych na udostgpnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Miedzichowo.



