ZARZADZENIE nr 192/2023
Wojta Gminy Etk
z dnia 4.12.2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Etk

Na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. ustawy o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023r., poz. 40 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Instrukcje udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Efk”,
stanowigcg zatacznik do tego zarzgdzenia.

§2. Traci moc zarzgdzenie nr 172/ 2019 Wojta Gminy Efk z dnia 7 sierpnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Elk.

§3. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

(-) mgr Tomasz Osewski

Sporzadzita 04.12.2023: Anna Waszkiewicz Sprawdzit 04.12.2023: Tomasz Binczak
Wydziat Organizacyjny Wydziat Organizacyjny
tel. +48 87 619 45 50 Tel. +48 87 619 45 38

a.waszkiewicz@elk.gmina.pl t.binczak@elk.gmina.pl


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytonjrhe2tm

Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 192/2023
Wojta Gminy Etk
zdnia 4.12.2023 r.

Instrukcja udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Etk

§1

Cel sporzadzenia instrukcji

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie jednolitego trybu isposobu postepowania przy

udziel

aniu odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie

Gminy Etk.

§2

Definicje

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Etk,

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzedu Gminy Elk,

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Elk,

naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Urzedu Gminy Etk,
wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udostepnienie informaciji
publicznej,

rejestr — nalezy przez to rozumiec rejestr wnioskéw o udostepnienie informac;ji
publicznej.

§3

Szczegotowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

Whniosek wprowadza sie na stanowisku do spraw elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg do systemu EZD, nastepnie zostaje przekazany do Sekretarza Gminy.

Sekretarz Gminy przedstawia dany wniosek radcy prawnemu w celu oceny zgodnosci z
kryteriami dotyczacymi informacji publicznej. Jesli wniosek nie spetia wymagan
dotyczgcych dostepu do informacji publicznej lub gdy urzad nie posiada zgdanych informacji,
0 dalszym postepowaniu z wnioskiem decyduje Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy dekretuje wiosek do zarejestrowania pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie rejestru wnioskéw o0 udostepnienie informacji publicznej ze wskazaniem
wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie odpowiedzi.

. Po otrzymaniu, zadekretowaniu i zarejestrowaniu oryginat wniosku pozostaje w rejestrze,

asprawa WEZD  zostaje  udostepniona  wyznaczonemu pracownikowi



merytorycznemu, ktéry w porozumieniu z radcg prawnym i naczelnikiem Wydziatu
Polityki Spotecznej, Promocji i Gospodarki Odpadami udziela odpowiedzi.

. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwitoki, w terminach
okreslonych w ustawie.

. Wniosek o0 udostepnienie informacji publicznej, mozna zZlozy¢ w sposéb
przewidziany przepisami ustawy.

. Udostepnienie informaciji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i formie okreslonej
przepisami ustawy.

. Przygotowany projekt odpowiedzi trafia do wéjta, zastepcy wajta lub sekretarza gminy,
a nastepnie po podpisaniu kopia dokumentacji wytworzonej w toku sprawy jest
przekazywana do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru, a odpowiedz
na wniosek wysytana jest przez pracownika merytorycznego do wnioskodawcy.

. Jezeli wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostata przekazana
w formie elektronicznej (e-mail), skan podpisanej przez wodjta, zastepce wojta lub
sekretarza gminy odpowiedzi zatgcza sie do wiadomosci, a wydruk potwierdzenia
wystania wiadomosci przekazuje sie do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenia
rejestru.

§4

Zakres odpowiedzialnoSci

Naczelnicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej bedgcej
w posiadaniu kierowanych przez nich wydziatéw, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym urzedu.

. W przypadku, gdy wiasciwym do udzielenia informacji publicznej jest wiecej niz jeden

wydziat, Sekretarz Gminy koordynuje zatatwienie sprawy, zbiera informacje czgstkowe
z pozostatych wydziatéw, udziela odpowiedzi na wniosek. Naczelnicy wydziatébw sg
zobowigzani do przekazywania informacji czgstkowych w wyznaczonym terminie do
Sekretarza Gminy odpowiedzialnego za koordynacje udostepnienia informagji
publicznej.



