Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 111/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 18 grudnia 2017 roku

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy
Prabuty

§1.

1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy
Prabuty nastepuje poprzez :
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informac;ji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Prabuty,
2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogoélnie dostepnych,
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.
2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta i Gminy Prabuty jest udostepniana na wniosek.
3. Przyktadowy wzor wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik Nr 1 do Instrukciji.

§2.

Kierownicy zespotow w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty ponoszg odpowiedzialno$¢ za udostepnianie
informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu kierowanych przez nich zespotéw, zgodnie z wiasciwoscig
rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Prabuty.

§ 3.

W razie sporu lub watpliwosci, ktéry zespoét jest wtasciwy do udzielenia informacji publicznej, zespét
ten wyznacza Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty.

§ 4.

1. Kierownicy organizujg prace podlegtych zespotéw w sposéb gwarantujgcy realizacje prawa
dostepu do informacji publicznej, a w szczegolnosci :

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepnienia, a w
przypadkach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 wyznaczajg miejsce i termin
wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publiczne;j

3) wnioskujg o upowaznienie wskazanych pracownikdw do wydawania decyzji o
odmowie udostepnienia informac;ji publicznej, umorzeniu postepowania o
udostepnienie informacji publicznej oraz innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o
dostepie do informaciji publicznej,

4) zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisow i notatek,

5) zabezpieczajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (ij. CD-
ROM lub DVD)

2. Przeniesienie informaciji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj. CD-ROM lub DVD) jest
mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzgcego wytgcznie z zasoboéw Urzedu.

3. Czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, jak rowniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujgcego w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty, zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujgcymi w Urzedzie.



§5

1. Whioski o udostepnienie informac;ji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym w zespole ds. organizacyjnych .
2. Wzor rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukciji.
3. Rejestr prowadzg imiennie wyznaczeni pracownicy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosc¢ za:
1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskoéw - w przypadku, gdy
udostepnienie informacji bedgcej przedmiotem wniosku lezy w gestii zespotu, w
ktérym dokonano rejestracji,
2) niezwtoczne przekazanie wniosku innemu zespotowi Urzedu.
4. Jezeli wniosek dotyczy informaciji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednego
zespotu, kazdy z tych zespotéw rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wtasciwosci rzeczowe;j.

§6

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu, niezbedng dokumentacje nalezy wypozyczyé w
celu udostepnienia jej zainteresowanemu, bgdz tez udostepnic ja bezposrednio w lokalu archiwum
zaktadowego Urzedu na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§7

Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych wspétdziata z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w
uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepnienia informacji publiczne;.



