‘Bun MIS
MISsT

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2010

Burmistrza Cmielowa z dn.18 marca 2010r

INSTRUKCIA
dotyczgca zasad i trybu udestgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy

§1

—

Publikowanie informacji w BIP jest podstawowym trybem udostepniania informacji
publiczne;j.

2. Na wniosek udostgpniana jest informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w
BIP. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP wnioskodawey
wskazuje sig dokladny adres strony BIP, na ktorej ona sig znajduje.

3. Jeseli nicopublikowana w BIP informacja publiczna moze zostac udostgpniona
nigzwlocznie, udostepnia si¢ ja bez pisemnego wniosku,

4. Do poinformowania wnioskodawey o publikacji wnioskowanej informacii w BIP oraz do
udostepnienia informacji publicznej w sposob okreslony w ustgpie poprzedzajacym
upowaziieni sg WSZysey pracownicy Urzedu w ramach wvkonywanych obowiazkdw

. stuzbowych okreslonych zakresem czynnodci.

5. Jezeli niezwloczne udostgpnicnic nicopublikowanej w BIP informacji publicznej nie jest
mozliwe od wnioskodawey przyjmuje si¢ badz wniosek pisemny badz wniosek ustny do
protokotu.

6. Formularz wniosku pisemnego 1 ustnego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia . Jego stosowanie nie jest obligatoryjne.

7. W celu usprawnienia postgpowania o udostegpniania informacji publicznej wskazane jest,
aby od osoby skladajace] wniosek pisemny (ustny zlozony do protokotu) pozyskac¢ dane
dotvezace precyzyjnego okreslenia zakresu udostepnianych informacji, micjsca i sposobu
ich udostepnienia oraz ewentualnie inne dane pozwalajace na nawiazanie z nig kontaktu w
toku postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej.

8 W razie zlozenia wniosku o udostgpnienie informacji przetworzonej wzywa sig

whioskodawee do wykazania zakresu, w jakim jej uzyskanie jest szezegolnie istotne dla

interesu publicznego.



9.

10,

12.

16.

Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska pracy prowadzy roczny rejestr
udostepnionych informacji publicznych wg. wzoru stanowiacego  zalgeznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Komorka organizacyjna, ktora przyjela od wnioskodawey wniosek pisemny (ustny
stozony do protokolu), rejestruje go W rejestrze o kidrym mowa wyzej. Powyzsze
dzialania powinny zosta¢ podjgte najpOénie] w nastgpnym dniu roboczym po przyjeciu

whiosku.

_Wilagciwa merytorycznie do udostgpnienia informacji publicznej jest ta komdrka

organizacyjna, kiore] zakresu zadan, bad# czynnodcl stuzbowych realizowanych przez jej
pracownikow informacja dotyczy. Za realizacje tego zadania odpowiada kierownik
komorki lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku.

Jezeli komorka organizacyjna, ktéra wniosek pisemny (ustny zlozony do protokotu)
przyjeta od wnioskodawcey, badz ktéra taki wniosek otrzymata od innej komérki, nie jest
wlagciwa merytorycznie do udostepnienia informacji publicznej, przekazuje niezwlocznie

whiosek celem realizacii do wladeiwej merytorycznie komorki organizacyinej,

Jezeli komorka organizacyina, ktora wniosek pisemny (ustny ztozony do protokotu)

preyjeta od whioskodawey, badZ kidra taki wniosek otrzymala od innej komorki jest
wlagciwa merytoryeznie do udostgpnienia informacji publicznej okreslonej w tym
whniosku wylgeznie w czgéel zwraca sig do innej wlasciwej komaorki meryloryeznej o
przekazanic informacji niezbednych do udzielenia whioskodawcy odpowiedzi, a nastepnie
przygotowuje na podstawie bedgeyeh w jej posiadaniu oraz przekazanych jej informacji
ostateczna, zbiorcza 1 spojna merytoryeznie odpowiedz i udziela wnioskodawcy

odpowiedzi.

. Przepisy paragraféw poprzedzajacych stosuje sig odpowicdnio do wnioskow ztozonych

droga elektroniczng badZ faksem.

W przypadku realizacji wniosku poprzez udostepnienie do wgladu dokumentow

zawierajacych informacjg publiczna, wnioskodawcey umozliwia sig, z zastrzezeniem art.
12 ust, 2 ustawy, wlasnorgczne sporzadzanie notatek oraz odpisow z udostgpnionych mu
do weladu dokumentdw, a takze utrwalanie ich w inny sposdb, przy uzyeiu sprzgtu jakim
wnioskodawea dysponuje.

Informacja publiczna moze by¢ wywieszona na tablicach ogloszeniowych Urzgdu Miasta
i Gminy Cmiclow. Za wywieszenie informacji publicznej na tablicy ogloszen oraz za tres¢
ogloszenia odpowiada kicrownik komarki organizacyjnej, ktorej informacja dotyczy..

§2.



Tezeli Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane z
udostgpnieniem informacji publiczngj w sposdb i w formie wskazanych we wniosku, od
wnioskodawcy mozna pobraé oplat¢ odpowiadajaca wysokodci tych kosztow, na zasadach

okreglonyeh w zataczniku nr.4 do niniejszego zarzadzenia .

§3.
Sekretarz Miasta i Gminy prowadzi biezaca kontrolg nad prawidlowoscia realizacji przepisow
o dostepie do informacji publicznej.

BURMISTRY P
2 e e
mygr inz. Jan KuSmierz



