ZARZADZENIE NR 294/2017
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 28 lutego 2017 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Malechowo

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 1art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. z2016r. poz. 1764 ) w zwiagzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy Malechowo zwang dalej ,,Instrukcjg”, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wysoko$¢ optat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia okresla Zarzadzenie Nr 162/2015 Wéjta Gminy Malechowo z dnia 16 listopada 2015 r.

§ 3. Kierownikow Referatow oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzuje do:

1) zapewnienia prawidtowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowosSci
zatatwiania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej w ramach wlasciwosci rzeczowe;.

2) przedktadania na wniosek Wojta lub Sekretarza Gminy sprawozdan iinformacji na temat
realizacji prawa dostgpu do informacji publiczne;j.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Malechowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Malechowo

Radoslaw Nowakowski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 294/2017
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 28 lutego 2017 r.

Zalacznik nr 1

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy
Malechowo nastepuje poprzez:

a) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzgedowych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Malechowo oraz na oficjalnej stronie Urzedu,

b) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnodostepnych,
¢) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Malechowo jest udostepniana na wniosek.

3. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

§ 2. Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$§¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedace; wich posiadaniu zgodnie
z wla$ciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Malechowo oraz
szczegotowych zakresach zadan.

§ 3. 1. Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy organizuja
prace w sposOb gwarantujacy terminowg realizacje¢ prawa dostepu do informacji publiczne;.
Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe wylacznie
w przypadku zastosowania no$nika pochodzacego z zasobow Urzedu.

2. Czynno$ci przeniesienia, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem
systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Malechowo zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowiazujacymi w Urzedzie.

§ 4. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym
Rejestrze  Wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Urzad Gminy
Malechowo w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym — stanowisko ds. obstugi sekretariatu
zwanym dalej ,,Rejestrem".

2. Wzér rejestru okresla zalacznik nr 2 do Instrukc;ji.
3. Kierownicy Referatow odpowiadajg za:

1) kontrole terminowos$ci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw - w przypadku, gdy udostgpnienie
informacji bedacej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii,

2) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy -
w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych
podmiotow.

3) o przekazaniu wniosku podmiotom, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 2 nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ wnioskodawce.
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§ 5. W uzasadnionych przypadkach nalezy zwroci¢ si¢ do radcy prawnego, administratora
bezpieczenstwa informacji lub pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o opini¢ dotyczaca
mozliwo$ci udostgpnienia wnioskowanej informacji.
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Zalacznik nr 2

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. (t. j.
Dz.U. z2016r. poz. 1764 ) zwracam si¢ zprosba o udostepnienie informacji w nast¢pujacym
zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
a) dostep do przegladania informacji w urzedzie w uzgodnionym terminie
b) kserokopia
¢) pliki komputerowe

d) inne

RODZAJ NOSNIKA:*
a) CD ROM
b) inny

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

a) Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres

b) Przestanie informacji poczta pod adres**

¢) Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Urzad Gminy Malechowo zgodnie zustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29.08.1997 r. (t. j. Dz.U. 22016 r. poz. 922). Podanie danych osobowych jest
dobrowolne.

Miejscowosc, data podpis wnioskodawcy
* prosze¢ zakresli¢ wlasciwy podpunkt
** prosze podac adres na ktory ma zosta¢ wystana odpowiedz.
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Zalacznik nr 3

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INOFRMACJ PUBLICZNEJ (WZOR)

Lp. Data Dane Przedmiot | Zalatwiajacy | Data Sposob | Przekazano | Uwagi
wpltywu | wnioskod wniosku wniosek zatatwi | zalatwien wg
wniosku awcey (imig enia ia wlasciwosci
1 nazwisko)
1 2 4 5 6 7 8 9 10
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