Zarzadzenie Nr 120/11/2016
Woéjta Gminy Bojszowy

z dnia 14.10.2016r.
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Bojszowy

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj.: Dz. U.
z 2016r., poz. 446 z p6zn. zm.), art.4 ust.1 pkt.1 i art. 15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 2058) oraz Rozporzgdzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.
U. Nr 10 poz. 68) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy

Bojszowy” — zwanej dalej Instrukcja, stanowigcg zat. nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Kierownikow Referatéw Urzedu Gminy Bojszowy zobowigzuje sie do zapewnienia prawidiowej organizaciji
udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnianie informacji

publicznej — w ramach wtasciwosci rzeczowej referatu.

§3
Traci moc Zarzgdzenie nr 2/2002 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 21 lutego 2002r. w sprawie: organizaciji

dostepu do informacji publiczne;.

§4

Nadzér na realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/11/2016
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 14.10.2016.

Instrukcja w sprawie zasad udostepnienia informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Bojszowach

§1

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

2.
3.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bojszowach

Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Bojszowach.
zarzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzgdzenie Wéjta Gminy Bojszowy w sprawie udostepniania
informacji publiczne;.

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepnienia informacji publiczne;j
w Urzedzie Gminy w Bojszowach

§2

Udostepnianie informaciji publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu Gminy w Bojszowach
nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informaciji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych na stronach Biuletynu, na

stronie internetowej Urzedu,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Bojszowach www.bip.bojszowy.pl jest udostepniana na wniosek.

W celu utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sie — w zataczniku nr 1 do instrukcji —

fakultatywny wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

4.

Jezeli niezwtoczne udostepnienie nieopublikowanej w BIP informacji publicznej nie jest

mozliwe od wnioskodawcy przyjmuje sie bgdz wniosek pisemny badz wniosek ustny do
protokotu.

§3

Kierownicy Referatéw ponoszg odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w
posiadaniu kierowanych przez nich referatéw, zgodnie z wiasciwoscig rzeczows.

§4

. Kazdy wptywajgcy do Urzedu wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie pisemnej lub
elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskéw o udostepnienie

informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i
Spotecznych.

Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej powinien zawiera¢ w szczegoélnosci
nastepujgce dane: liczba porzagdkowa, data wptywu, od kogo wptyngt wniosek, przedmiot wniosku, data
udzielenia odpowiedzi na wniosek, uwagi.


http://www.bip.bojszowy.pl/
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Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i

Spotecznych.

Pracownik Referatu OR prowadzgcy rejestr zobowigzany jest do :

1) kontroli terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw,

2) prowadzenia zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie informacji
publicznej.

§5

Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat rejestruje sie w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej nadajgc mu numer z rejestru, a nastepnie kopie
przekazuje sie zgodnie z dekretacjg Wdjta lub osoby upowaznionej w zaleznoéci od zakresu zgdanych
informacji, do Kierownikéw odpowiednich referatow.

Kierownicy Referatéw w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej zobowiazani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informac;ji publicznej,

2) zgtaszania niezarejestrowanych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej do rejestracji w
centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i
Spotecznych,

3) przekazywania do Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych projektu
odpowiedzi w formie pliku edytowalnego (*doc, *dox) na adres mailowy pracownika
odpowiedzialnego za zebranie informac;ji.

Kierownicy Referatow badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwtocznie weryfikujg

informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowujg projekt odpowiedzi, majgc na wzgledzie

zakres mozliwosci udostepnienia. Zasadnym jest skonsultowanie z Sekretarzem Gminy oraz Radcg

Prawnym wtasciwosci i zakresu udostepnienia informacji publiczne;j.

Jesli zakres zgdanych informac;ji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku referatow, wéwczas

referatem merytorycznym odpowiedzialny za zebranie informac;ji i przygotowanie odpowiedzi jest
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych. Pozostate referaty zobowigzane sg do
przygotowania projektu odpowiedzi w zakresie zgodnym z zadaniami referatu.

Jezeli wniosek z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewtasciwego referatu
Urzedu, kierujgcy referatem przekazuje wniosek niezwtocznie, nie pézniej niz do dnia nastepnego
do wtasciwego referatu.

W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Wajt lub inna upowazniona
osoba.

Przestanie informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, lub e-Puap-u dokonuje
pracownik Sekretariatu Wéjta bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujgcego
w Urzedzie Gminy Bojszowy, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujgcymi w Urzedzie

§6

. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w

terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

. Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego okresu przygotowania, powiadamia sie pisemnie

wnioskodawce o koniecznosci wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy, nie dtuzszym niz 2 miesigce od
dnia ztozenia wniosku.

W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia optaty, stosuje sie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Udostepnianie informacji na wniosek ustny do protokotu nastepuje niezwtocznie po ustaleniu:

Czy zadana informacjg jest informacjg publiczng

Czy zostata juz w jaki$ sposéb udostepniona

Czy mozliwe jest jej udostepnienie i w jakiej formie

Ztozony wniosek ustny do protokotu nadaje bieg sprawie po rejestracji w dzienniku kancelaryjnym Urzedu
oraz rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.



§7

1.  Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Waéjta Gminy Bojszowy.

2. 0Od decyzji stuzy stronom odwotanie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach za
posrednictwem Wéjta Gminy Bojszowy w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia.

§8
1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze sie z poniesieniem dodatkowych kosztéw, dopuszcza
sie pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.
3. W razie poboru optaty :
1) W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wysyta sie powiadomienie o koniecznosci
whniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publiczne;j.
2) Whnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:
a) uisci optate — wowczas wnioskowana informacja udostepniona jest wnioskodawcy
niezwtocznie,
b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wéwczas zmodyfikowany wniosek
rozpatruje sie ponownie,
c) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — woéwczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu;
4. Wnioskodawca moze dokona¢ opfaty w na rachunek bankowy Gminy Bojszowy, okreslajgc przedmiot
optaty.
5. Jezeli jednak wnioskodawca w zgdanym terminie nie zachowa sie w sposob wskazany powyzej,
podmiot udostepnia informacje publiczng i jednoczenie wysyta do wnioskodawcy postanowienie o
optacie, ktore stanowi¢ bedzie ewentualny tytut egzekucyjny.

§9

Wykonywanie obowigzkéw polegajacych na udostepnianiu informacji publicznej na wniosek podlega
nadzorowi Sekretarza Gminy Bojszowy.



Nr1

do Instrukcji w sprawie

zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Bojszowy

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2015 poz.
2058 z pézn. zmian.) zwracam sie z prosbg o udostepnienie informaciji publicznych w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
| dostep do przegladania informacji urzedzie (w terminie uprzednio ustalonym)
l kserokopia
l pliki komputerowe
[l inny

RODZAJ NOSNIKA: *
0 CD-ROM
[ 0T 0N T o =T -

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:
[l przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adresS™ ..........coeiiiiiiiiiii i
[1  przestanie informacji POCztg PO @dreS™.........cuiuiiii i e e s tee e e e et e e e enae e e eneee e eneas
(1 odbior osobiscie przez wnioskodawce
[J przestanie dokumentéw drogg elektroniczng przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektroniczne;j:
LT ES] T LN

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

UWAGA: Wypetnienie pél oznaczonych gwiazdkg * jest obowigzkowe w zaleznosci od wskazanego sposobu i formy
udostepnienia informacji publicznej, nalezy podac adres pocztowy, adres e-mail lub nr skrytki.
Urzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacji zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej.


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20011121198
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20011121198

