Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/2016
Wéjta Gminy Baranow
z dnia 28 lipca 2016 .,

Instrukeja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w
Urzgdzie Gminy w Baranowie

§1.
1. Udostgpnianie informacii publicznej, znajdujacej sie w posiadaniu Urzedu Gminy w Baranowie
nastepuje poprzez;

1} oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Baranéw;

2) wylozenie lub wywieszenie w migjscach ogdlnie dostepnych;

3) wgladu do dokumentéw urzedowych na poszezegélnych stanowiskach pracy, w godzinach
pracy Urzedu Gminy w Baranowie,

4) dostep do posiedzen kolegialnych organéw gminy Baranéw pochodzacych z powszechnych
wyboréw i udostepniania materiatéw dokumentujacych te posiedzenia.

5} udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Baranéw jest udostepniana na wniosek.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze mied forme ustng, pisemna lub
elektroniczng.

4. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposcb lub w formie okreslonej we
wniosku, organ wykonawczy gminy w terminie 14 dnji od dnia ztozenia wniosku powiadamia pisemnie
whnioskodawce o przyczynach braku mozliwogci udostepnienia informacji publicznej zgodnie z
whnioskiem, wskazujae jednoczesnie, w Jjaki sposéb lub w Jjakiej formie informacja publiczna moze

w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie o udostgpnienie informacji publicznej umarza sie.

5. Przykladowy wzér wniosku o udostepnienie informagji publicznej okresla Zalgeznik do niniejszej
Instrukg;ji.

§2.
liekro¢ w Instrukcii jest mowa o
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Baranowie;

2) Jednostce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumied referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy dzialajace poza strukturg referatéw w Urzedzie;

3) Kierownikach - nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatdw, w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baranowie,

4) BIP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Baranéw;

5) Ustawie - nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058, ze zm.).



§3.

1. Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy udzielaja oraz ponosza
odpowiedzialnos¢ za udostgpnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych
przez nich jednostek organizacyjnych Urzgdu, zgodnie z whasciwoscia rzeczowg okreslong  w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Baranowie oraz w szczegblowym zakresie
zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

2. Od osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej nie wolno zadaé wykazania interesu
prawnego lub faktycznego.

§ 4.

1. Informacj¢ publiczng udostepnia si¢ bez zbednej zwioki, nie poznigj niz w terminie 14 dni od daty
zlozenia wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostgpniona w terminie okreslonym w ust. 1, stosuje
si¢ zasady okreslone w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

3. Udostgpnienie informacji publicznej jest bezplatne z zastrzezeniem § 5 1 6. Udostepnianie
dokumentéw w formie elektronicznej (e-mail, skan), ze wzgledu na mozliwoscei techniczne odbywa si¢
tylko w formatach: *.pdf, *jpg, *.png, *.tiff.

§5.

1. Jezeli udostgpnienie informacji publicznej wymaga poniesienia dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, pobiera sie od whnioskodawcey oplate w wysokoscei
odpowiadajacej tym kosztom.

2. W przypadku, gdy wysokosé opfat, o kt6rych mowa w ust. 1 nie przekracza kwoty 5 zl, optat tych
nie pobiera sie.

3. Organ wykonawczy gminy w terminie 14 dni od dnia ztozenia whniosku, powiadamia
whioskodawce o wysokosci oplaty.

4. Udostgpnienie informacji zgodnie z wnioskiem nast¢puje po uplywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy o wysokosci opfaty, chyba, ze wnioskodawca dokona w tym terminie
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa wniosek.

§ 6.

1. Za przeslanie kopii dokumentéw lub przesytki wagowej za posrednictwem operatora pocztowego,
pobiera sig dodatkowo oplatg w wysokosci obowiazujacej w cenniku ustug pocztowych operatora w
rozumieniu przepiséw ustawy Prawo Pocztowe.

2. Optatg o ktérej mowa w § 5 i ust. 1 nalezy wnosié na rachunek Urzgdu Gminy Barandw nr 63
8413 0000 0406 1311 2000 0002.

§7.

1. Kierownicy organizuja prace podlegiych jednostek organizacyjnych Urzedu w sposéb
gwarantujaey realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosei:
1)dokonujg  kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposéb jej udostepniania, a
w przypadkach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 i 2 i odpowiednio:

a) Wyznaczaja miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,



2)wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej, przy czym
zakres tej odpowiedzialnosei uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikéw;

3)zapewniaja prawidlowa organizacjie udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosé
zatatwienia wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej w ramach wiadciwodei rzeczowej
Jjednostki;

4)wnioskuja © upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie
udostgpniania informacji publicznej, umorzeniu postgpowania o udostgpnienie informacji
publicznej oraz innych czynnoéei wynikajacych z ustawy;

5)zapewniajg wglad do dokumentdw urzgdowych, w tym sporzadzanie w obecnosci wyznaczonego
pracownika odpiséw i notatek;

6) zabezpieczaja mozliwo$é kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej
na powszechnie stosowany elektroniczny noénik danych (tj. CD-ROM, DVD lub pendrive) z
zastrzeZeniem § 10 ust. 1.

§8.

1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej bez wzgledu na sposéb ich ztozenia rejestrowane
sg zgodnie z instrukejg kancelaryjng i obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

2. Rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej prowadzony jest przez Sekretarza Gminy
Baranow.

§9.
W przypadku wplywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedacej
wlasciwg merytorycznie do zalatwienia sprawy badz innej jednostki organizacyjnej Urzedu, najpozniej
w nastepnym dniu roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje wniosek do zarejestrowania .

§ 10.

1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj. CD-ROM, DVD lub
pendrive) jest mozliwe przy zastosowaniu noénika pochodzacego wylacznie z zasobdw Urzedu.

2. Czynnosei, o ktdérych mowa w ust. 1, jak rédwniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy wilasciwy merytorycznie do
zalatwienia sprawy zgodnie z zasadami bezpieczenistwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§11.

1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wlasciwa jest wiecej niz jedna jednostka organizacyjna
Urzedu, Sekretarz Gminy przekazuje wniosek danym jednostkom celem rozpatrzenia spraw objetych
ich wlasciwoécia rzeczows, wskazujac jednostke organizacyjng Urzedu zobowigzang udzielié
whnioskodawcy zbiorczej odpowiedzi.

2. W razie sporu lub watpliwosci, ktéra jednostka organizacyjna Urzgdu jest wiasciwa do
udostepnienia informacji publicznej, jednostke te wyznacza Sekretarz Gminy.

§12.

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnianie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwom zakladowym Urzedu, niezbedna dokumentacje nalezy wypozyczyé w
celu udostgpnienia jej zainteresowanemu, badZ tez udostepni¢ ja bezposrednio w lokalu archiwum
zaktadowego Urzedu na zasadach okresionych w przepisach prawa.



§ 13,

1. Przy realizacji zadaf wynikajacych z ustawy w sprawach zwiazanych z ochrong informacji

niejawnych jednostki organizacyjne Urzedu wspéldziataja z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegélnie uzasadnionych przypadkach
opiniuje mozliwos¢ udostepniania informacji publicznej.

J
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Zatacznik do Zalgeznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/2016

Wéjta Gminy Baranéw
z dnia 28 lipca 2016 r.
WNIOSEK
DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko i imig/ jednostka......................
AIES! oottt
Numer telefonu: ............coovovoooe
Adres maili.........oeoveeeennoe

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. | ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzegnia 2001 r. (Dz.
U. z 2015 r. poz. 2058, z péin. zm.) zwracam si¢ z wnioskiem o udostepnienie informacji w
nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMA CJI:*

dostep do przegladania kserokopia pliki komputerowe
informacji w urzedzie

RODZAJ NOSNIKA: *

| CD ROM l f DVD | ] pendrive L]

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMAC:

Przestanie informacji poczty elekironiczng na adres**
Przestanie informacji poczty na adres**
Odbiér osobisty przez wnioskodawce

Miejscowo$é, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zakreslié whasciwe pole krzyzykiem,

** wypemi¢ jesli adres jest inny niz podany wezesniej,

Zobowigzany do udzielenia informacji publicznej zasirzega prawo pobrania oplaty za nosnik
informacji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji.



