ZARZADZENIE NR 62.2019
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 23 lipca 2019 1.

w sprawie trybu postepowania z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Stara Biala

Na podstawie art. 33 wust. 3 wustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt 1 14, art. 10, 11, 12, 13, 14 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 i 1669), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin wewnetrzny w sprawie trybu postepowania z wnioskiem
o udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie Gminy Stara Biala”, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych pracownikow
z trescig Regulaminu, o ktorym mowa w § 1.

§ 3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Stawomir Wawrzynski
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 62.2019
Woéjta Gminy Stara Biata

z dnia 23.07.2019 r.

Regulamin wewnetrzny
W sprawie trybu postepowania z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Stara Biala

§1
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Gminy Stara Biata;

2) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stara Biata;

3) komdrka organizacyjna — biura, referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz inne
rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu Gminy Stara Biata;

4) Kierownik — Kierownik komorki organizacyjnej/merytorycznej, samodzielne stanowisko
pracy;

5) komorka merytoryczna — komodrka organizacyjna, ktdérej zakresu zadan dotyczy
informacja bedaca przedmiotem wniosku;

6) regulamin — Regulamin wewnetrzny w sprawie trybu postgpowania z wnioskiem
0 udostepnienie informacji publicznej w Urze¢dzie Gminy Stara Biata;

7) rejestr — rejestr wnioskdw 0 udostepnienie informacji publicznej prowadzony
w Referacie Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego;

8) kancelaria — kancelaria Urz¢du Gminy Stara Biala;

9) wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publiczne;j;

10) Wojt — Wojt Gminy Stara Biata;

11) Pracownik — pracownik Urzedu Gminy Stara Biala;

12) Ref. SO i USC — Referat Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego;

13) Sekretarz — Sekretarz Gminy Stara Biata;

14) ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpnie do informacji publiczne;j.

§2
Udostgpnienie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzgdu nastepuje poprzez:
1) zamieszczenie w BIP pod adresem www.bip.starabiala.pl;
2) udostepnienie na wniosek zainteresowanego;
3) wylozenie dokumentacji do wgladu w Urzedzie, w godzinach pracy Urzedu, w obecnosci
pracownika odpowiedzialnego za przechowywanie dokumentacji;
4) wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu w zakresie wskazanym w odrebnych przepisach.

§3
1. Za udostepnienie informacji publicznej, zgodnie z ustawa oraz niniejszym regulaminem,
odpowiada kazdy pracownik posiadajacy informacje¢ publiczng, z wyjatkiem informacji
publicznej udostepnianej na pisemny wniosek, za ktdrej udostepnienie odpowiedzialni
sa: Kierownik komorki merytorycznej, pracownik prowadzacy rejestr oraz Wojt.
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2. Kierownik odpowiada takze za:
1) terminowos¢ 1 zawarto$¢ merytoryczng informacji publicznej bedacej w jego posiadaniu
i podlegajacej opublikowaniu w BIP i na tablicy ogloszen;
2) wyznaczenie terminu oraz przygotowanie odpowiednich warunkéw do udostepnienia
informacji publicznej w sposéb, o ktérym mowa w § 2 pkt. 3.

§4

1. Informacja publiczna bedaca w posiadaniu Urzedu, ktéora moze by¢ niezwlocznie
udostegpniona, jest udostepniana przez pracownika bedacego w jej posiadaniu bez pisemnego
wniosku i bez zbednej zwloki w formie ustne;.

2. Wnioski wptywajace do Urzedu, bez wzgledu na ich forme, z wylaczeniem sytuacji
0 ktérych mowa w wust. 1, sg rejestrowane w systemic teleinformatycznym
do elektronicznego zarzadzania dokumentacja funkcjonujacym w Urzedzie przez
pracownika obstugujacego Kancelarie.

3. Whnioski, ktore wptynety bezposrednio do komoérek organizacyjnych podlegaja przekazaniu
do Kancelarii w terminie 1 dnia roboczego od dnia ich wplywu.

4. Whnioski, ktore wplynety na Kancelarig, w terminie 1 dnia roboczego przekazywane
sg do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru.

5. Dalszej pisemnej dekretacji wniosku, polegajacej na skierowaniu catego wniosku do jednego
Kierownika komorki merytorycznej lub podziale wniosku i skierowaniu poszczegélnych
pytan do odpowiednich Kierownikow komorek merytorycznych, dokonuje Wojt lub
Sekretarz.

§5
1. Pracownik prowadzacy rejestr przekazuje wniosek zgodnie z dekretacja, o ktérej mowa
w § 4 ust. 5, do Kierownika komorki merytorycznej, z zastrzezeniem ust. 2, w terminie
1 dnia roboczego.
2. Jezeli wniosek zostat ztozony w formie elektronicznej (e-mail), zostaje on przestany w tej
samej formie do Kierownika komoérki merytorycznej, a takze do wiadomosci Kierownika
Ref. SO i USC.

86
1. Rejestr, o ktérym mowa w § 1 pkt 7, zawiera nastepujace dane:
1) liczba porzadkowa;
2) data wptywu do Urzedu;
3) forma wniosku (pisemna/elektroniczna/ustna);
4) nazwa wnioskodawcy;
5) przedmiot wniosku;
6) data przekazania Kierownikowi komdrki merytorycznej;
7) data otrzymania projektu odpowiedzi od Kierownika komorki merytorycznej;
8) data udzielenia odpowiedzi na wniosek;
9) inne uwagi.
2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.
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§7

1. Kierownik komorki merytorycznej zobowigzany jest do przekazania pracownikowi
prowadzacemu rejestr projektu odpowiedzi na wniosek i/lub przygotowania wnioskowanych
materiatow w terminie nie dtuzszym niz 8 dni kalendarzowych, liczac od dnia wptynigcia
wniosku do Kierownika.

2. Kierownik komorki merytorycznej zobowigzany jest do przekazania pracownikowi
prowadzacemu rejestr projektu odpowiedzi na wniosek w formie edytowalnej np. w tresci
wiadomosci e-mail lub w formie edytowalnego zatgcznika do wiadomosci e-mail.

3. Kierownik komorki merytorycznej zobowigzany jest do przekazania pracownikowi
prowadzacemu rejestr przygotowanych wnioskowanych materiatéw w formie wskazanej
we wniosku.

4. Projekt odpowiedzi Kierownika komorki merytorycznej posiada:

1) date przygotowania projektu odpowiedzi (stan aktualnosci informacji na dzien...);

2) date przekazania odpowiedzi pracownikowi prowadzgcemu rejestr;

3) podpis Kierownika komorki merytorycznej (w przypadku przekazania projektu w formie
papierowej).

5. Informacje moga by¢ udostepniane na nosnikach informatycznych bedacych w posiadaniu
Urzedu. Zabrania si¢ korzystania z zewnetrznych nos$nikow dostarczonych przez
wnioskodawce.

§8

1. Przekazanie projektu odpowiedzi, a takze wnioskowanych materiatéw, o ktorych mowa
w 8 7, nalezy wytgcznie do obowigzkéw Kierownika komorki merytorycznej, w zwigzku
z czym musi zosta¢ przestane z jego stuzbowego adresu e-mail.

2. Jezeli forma wniesienia wniosku uniemozliwia przekazanie projektu odpowiedzi w formie
elektronicznej wowczas projekt przekazuje si¢ w postaci papierowej. Przepis § 7 ust. 4
stosuje si¢ odpowiednio.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika komorki merytorycznej
obowigzki wymienione w § 7 oraz § 8 ust. 1 spoczywaja na osobie przyjmujacej za niego
zastgpstwo.

4. Osoba przyjmujaca zastepstwo za innego pracownika/Kierownika komoérki merytorycznej
obowigzana jest takze, we wspotpracy z osobg zajmujacg si¢ obstugg informatyczng Urzedu,
do kontrolowania jego skrzynki e-mail, celem prawidlowego wykonania procedury
okreslonej w Regulaminie.

§9
W przypadku, gdy wniosek dotyczy zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych,
pracownik prowadzacy rejestr przekazuje kopi¢ wniosku lub przesyla jego tres¢ droga
elektroniczng do wlasciwych Kierownikéw komodrek merytorycznych, zgodnie z dekretacja,
0 ktérej mowa w 8 4 ust. 5, z jednoczesnym wskazaniem zagadnien wniosku, na ktore majg
udzieli¢ odpowiedzi. Przepisy § 5 ust. 2 oraz § 7 stosuje si¢ odpowiednio.
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§10
Uchybienie terminéw, o ktéorych mowa w Regulaminie, skutkuje poinformowaniem
o zaistniatej sytuacji Wojta lub Sekretarza.

§11

1. W przypadku wyltgczenia jawno$ci informacji publicznej Kierownik komorki
merytorycznej, w terminie wskazanym w § 7 ust. 1, informuje pracownika prowadzacego
rejestr o tym fakcie, wskazujac w projekcie odpowiedzi zakres wytaczenia oraz podstawe
prawng wylaczenia jawnosci.

2. Dalszy sposob postgpowania z wnioskiem, 0 ktorym mowa w ust. 1 ustalany jest
indywidualnie przez pracownika prowadzacego rejestr, Kierownika komorki merytorycznej
oraz Wojta lub Sekretarza.

§12

1. Jezeli wedlug Kierownika komorki merytorycznej udostepnienie informacji publicznej
generuje dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
lub koniecznos$cig przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, niezwlocznie
informuje on o tym pracownika prowadzacego rejestr.

2. Dalszy sposob postepowania z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, ustalany jest
indywidualnie przez pracownika prowadzacego rejestr, Kierownika komorki merytorycznej
oraz Wojta lub Sekretarza.

3. Udostepnienie informacji publicznej za oplatg nie jest uzaleznione od jej wczesniejszego
whniesienia. Nieuiszczenie optaty skutkuje egzekucjg w trybie uregulowanym przepisami
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§13
1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej lub umorzenie postgpowania nastepuje
zgodnie z ustawa.
2. Za postepowanie administracyjne prowadzone w tym zakresie odpowiada pracownik
prowadzacy rejestr.
3. Zatre$¢ merytoryczna, podstawe prawng rozstrzygnie¢, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiada
Kierownik komorki merytorycznej.

§14

1. Kierownik komoérki merytorycznej ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ przekazanego
pracownikowi prowadzacemu rejestr projektu odpowiedzi na wniosek i/lub przygotowanych
materialow.

2. Pracownik prowadzacy rejestr na podstawie projektu odpowiedzi od Kierownika komorki
merytorycznej sporzadza jej ostateczng tre$¢ i przedklada jg do podpisu Wojtowi lub
Sekretarzowi.

3. Informacje, drogg wskazang we wniosku, udostepnia Wojt lub Sekretarz w terminie 14 dni
od dnia wptynigcia wniosku, z zastrzezeniem sytuacji wyjatkowych okreslonych w ustawie.
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