ZARZADZENIE nr 6/2008
Wéjta Gminy Kruszyna
z dnia 12 maja 2008r.

w sprawie instrukcji udost¢gpniania informacji publicznych Gminy Kruszyna

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(jednolity tekst Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.), art. 4 ust 1 pkt 4, art. 10— 17
oraz 21 — 22 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dost¢pie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz.1198 z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 1 pkt. 2 1 § 33 ust. 2 pkt. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kruszyna stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr
12/2004 Woéjta Gminy Kruszyna z dnia 21 maja 2004r.- zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ instrukcj¢ udostgpniania informacji publicznych Gminy Kruszyna, stanowiacg
zalacznik nr 1 oraz wzoér wniosku o udostgpnienie informacji publicznej Gminy Kruszyna
stanowiacy zalacznik rr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom Referatéw i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Kruszyna. Jednoczesnie zobowiazuj¢ kierownikow do sprawowania
nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji stanowiace] zalacznik do niniejszego Zarzadzenia
przez podlegtych pracownikéw.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/08
Wojta Gminy Kruszyna
z dnia 12 maja 2008 r.

Instrukcja

1. Cel
Celem instrukcji jest zapewnienie wlasciwego trybu udzielania informacji publicznych
Gminy Kruszyna.

2.  Zakres obowigzywania.
Instrukcja obowiazuje w Urzedzie Gminy Kruszyna i jednostkach organizacyjnych
Gminy.

3. Kompetencje, odpowiedzialnosé.
Wojt Gminy Kruszyna jako organ obowigzany do udostepniania informacji publicznej
wydaje instrukcj¢ dotyczacg trybu udzielania informacji publicznych.
Za wykonywanie instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy Referatow Urzedu Gminy
Kruszyna i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kruszyna.

4. Terminologia (slowniczek).

Biuletyn Informacji  Publicznej Gminy Kruszyna (BIP) - urzedowy publikator

teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udost¢gpniania informacji

publicznych, funkcjonujacy w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci internetowe;
pod adresem: http://www.bip.kruszyna.com/

Dokument urzedowy — tre$¢ o$wiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w

dowolnej formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepisow Kodeksu

karnego, w ramach jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub ztozona do akt
sprawy.

Informacja publiczna — kazda informacja o sprawach publicznych tj. o wykonywaniu

zadan publicznych lub gospodarowaniu majatkiem publicznym przez dany podmiot; w

tym wypadku - przez Urzad Gminy Kruszyna i jednostki organizacyjne Gminy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Kruszyna — zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do

Uchwaty Nr IV/30/03 Rady Gminy Kruszyna z dnia 14 lutego 2003r. w sprawie

uchwalenia Statutu Gminy Kruszyna (Dz.Urz. Woj. Slaskiego Nr 38, poz.1040)

5.  Opis dzialan.

A. Formy udostepniania informacji publiczne;j.

Zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej Urzad Gminy Kruszyna udostepnia

informacje publiczne poprzez:

- oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, na stronach BIP
Gminy  Kruszyna dostgpnych ~w  sieci internetowej pod  adresem:
http://www.bip.kruszyna.cony/;

- udostgpnianie w formie wywieszenia lub wylozenia w miejscach ogoélnie dostepnych,
umozliwiajacych zapoznanie si¢ z informacja, m.in. na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Kruszyna;

- umozliwienie wstgpu na posiedzenia i udostgpnianie dokumentéw organéw gminy
(zasady udostgpniania dokumentéw organdéw gminy okresla Rozdziat X zatgcznika nr
1 do Uchwaty Nr IV/30/03 Rady Gminy Kruszyna z dnia 14 lutego 2003r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Kruszyna (Dz.Urz. Woj. Slaskiego Nr 38, poz.1040);
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- udostepnianie na wniosek informacji, ktore nie zostaly udostepnione w BIP lub
umozliwienie przeniesienia informacji z BIP na inny nos$nik informacji.

B. Zasady udostepniania informacji publicznej.

Kazdej osobie, ktora korzystajac z prawa dostgpu do informacji publicznej, chce pozyskaé
informacj¢ bedaca w posiadaniu Urzedu Gminy Kruszyna lub jednostki organizacyjnej
Gminy nalezy informacj¢ t¢ udostgpnic¢, z zachowaniem postanowien ustawy o dostepie
do informacji publicznej. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w
Biuletynie Informacji Publicznej jest udostgpniana na wniosek zainteresowanego.

1. Formularz wniosku o udostgpnienie informacji publicznej stanowi zalacznik do
niniejszej instrukcji. Nie jest on drukiem obligatoryjnym, ma charakter pomocniczego
wzoru. Wnioskodawcy moga pobra¢ niniejszy formularz ze strony BIP Gminy Kruszyna
(http://bip.kruszyna.akcessnet.net/upload/20030625125513endtqy351{1us.doc ).

2. Whnioski mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy Kruszyna w godzinach pracy
Urzgdu lub przesyla¢ poczta tradycyjna lub elektroniczng na gtéwny adres e-mailowy
Urzedu Gminy: ugi@kruszyna.home.pl lub poprzez elektroniczng skrzynke podawcza,
udostgpniong pod adresem: http://www.epuap.gov.pl.

3. Wnioski zlozone na pismie lub droga elektroniczng zostaje zadekretowany na
pracownika jednostki organizacyjnej lub Referatu Urzgdu kompetentnego do udzielenia
informacji publicznej w zakresie okreslonym we wniosku. 4. Udostepnianie informacji na
wniosek nast¢puje bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku. Jezeli jest to niemozliwe, pracownik wytypowany do udzielenia wlasciwe;j
merytorycznie odpowiedzi powiadamia w tym terminie wnioskodawce o powodach
opoznienia w przekazaniu informacji oraz o nowym terminie, nie dluzszym jednak niz 2
miesiace od dnia ztozenia wniosku.

5. Jednostka udostepniajaca informacjg¢ publiczng w formie pisemnej ma obowiazek:
oznaczy¢ informacj¢ danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacie;

poda¢ w informacji dane okreslajace tozsamos$¢ osoby, ktora wytworzyla informacje,
odpowiada za tres¢ informacji oraz, ktéra udost¢pnita informacje;

- oznaczy¢ czas wytworzenia informacji i czas jej udostepnienia.

6. Jednostka organizacyjna Gminy udost¢pniajaca informacje ma obowiazek umozliwié
jej skopiowanie, wydrukowanie, przeslanie lub przeniesienie na powszechnie uzywany
nos$nik informacji, wskazany we wniosku.

7. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej Urzad Gminy Iub jednostka
organizacyjna Gminy ponosi dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub przetworzenia informacji, wnioskodawca powinien zostaé
poinformowany w terminie do 14 dni od dnia ztozenia wniosku o konieczno$ci wniesienia
oplaty zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z pézn. zm.). w wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom. Udostepnienie informacji nastgpuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia
wnioskodawcy, chyba ze dokona on zmiany wniosku co do sposobu lub formy
udostepnienia, albo wycofa wniosek. Wysoko$¢ oplaty naliczana bedzie kazdorazowo
przez pracownika odpowiedzialnego za udzielenie informacji publiczne;j.

8. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w formie czynnosci
materialno-technicznej, a nie w formie decyzji administracyjnej i nie podlega zaskarzeniu
srodkami postgpowania administracyjnego.
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C. Odmowa udostepnienia informacji publiczne] oraz umorzenie postgpowania o
udostepnienie informacji.

1. Odmowa udostgpnienia informacji publiczne] nastgpuje w drodze decyzji

administracyjnej, ktora wydaje upowazniony kierownik jednostki wlasciwej

merytorycznie. W wypadku odmowy stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania

administracyjnego z nast¢pujacymi wyjatkami:

- odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w ciagu 14 dni;

- uzasadnienie decyzji zawiera takze imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajety
stanowisko w toku postgpowania oraz oznaczenie podmiotoéw, ze wzgledu na ktorych
dobro wydano decyzje o odmowie udostgpnienia informacji.

2. Od decyzji o odmowie stuzy odwolanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Czgstochowie w terminie 14 dni od otrzymania decyzji.

3. W przypadku, gdy przyczyna odmowy jest ochrona danych osobowych, prawo do
prywatnosci oraz tajemnice inne niz panstwowa, sluzbowa, statystyczna lub skarbowa,
wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia powodztwa do Sadu Rejonowego w
Czestochowie.

4. Oprécz odmowy udzielenia informacji publicznej w formie decyzji administracyjne;j
Urzad Gminy Kruszyna lub wiasciwa jednostka organizacyjna Gminy moze udzieli¢
odpowiedzi w formie pisma, z wyjasnieniem ze:

- zadana informacja nie jest informacja publiczna;
- nie dysponuje zadang informacja;
- istnieje odrebny tryb dostgpu do informacji.

5. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob i w formie
okreslonych we wniosku - pracownik prowadzacy sprawe powiadamia wnioskodawce o
przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje
wjaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.
W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy
wniosku o udostepnienie informacji w sposob i w formie wskazanych w powiadomieniu -
postepowanie o udost¢gpnienie informacji umarza sie.

6. Dokumenty zwigzane.
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z p6zn. zm.).
Formularz wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;.

7.  Zalgczniki (formularze).

Formularz wniosku o udostgpnienie informacji publicznej ~Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr
6/08 Wojta Gminy Kruszyna z dnia 12 maja 2008 r.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/08
Wéjta Gminy Kruszyna z dnia 12 maja 2008 r.

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko] i Imie / JEANOSTRAT uvsmuusmrormssmunenssisass s W s
AAIES! iinsrmmmmiasis ity iy
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
GMINY KRUSZYNA

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pézniejszymi zmianami) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nast¢pujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

| dostep do przegladania informacii w urzedzie kserokopia | wydruk komputerow y

RODZAJ NOSNIKA:

|‘ ————
‘ pliki komputerowe | dyskietka 3,5 CD-ROM |

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres .............cocoovveveiciiiiiciiiiiiiicnn.

Przestanie informacji pocztg pod adres** ...

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* proszg zakresli¢ whasciwe pole krzyzykiem

** wypehni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzqd Gminy Kruszyna zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostgpnionych na podstawie art. 15 ustawy o dostepie
do informacji publicznej.

Niniejszy wniosek nalezy zlozy¢é w Sekretariacie Urzedu Gminy Kruszyna w godzinach pracy Urzedu lub przesytaé pocztg
tradycyjnq lub elektroniczng na adres: ug@kruszyna.home.pl lub korzystajqc z elektronicznej skrzynki podawczej,
udostepnionej pod adresem: http://www.epuap.gov.pl.
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