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Dyrektora Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej
w Klobucku |
z dmaQQmenTnu,u QO oty

w sprawie zasad udostgpniania informacji publiczne;j

Na podstawie art.4 ust.1 pkt.4 1 art. 15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie

do informacji publicznej (Dz. U. 2016 poz.1764 z p6zn. zm. ).
§ 1

Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej

w Zarzadzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Kiobucku ™ — zwanej dalej Instrukcja,

stanowigcg zat. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wydziaty Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku zobowigzuje sie do

zapewnienia prawidlowe] organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz

terminowosci zatatwiania wnioskow o udost¢pnianie informacji publicznej — w ramach

wiasciwosci wydziatu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

mgr inz. Krzysztof Chamyi



Zalacznik Nr | B, - P T TR

do Zarzadzenia Nr.ﬁ. PO | 2044

Dyrektora

Zarzadu Prég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

2 dnia . SLETRIC AL LOf
Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Zarzadzie Drog

1 Gospodarki Komunalnej w Ktobucku

§1

1.Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Zarzadu Drog
i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ktobuck,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadu Drog
i Gospodarki Komunalnej w Kiobucku.
2. Informacja publiczna, ktora nie zostatla udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Klobuck jest udostepniana na wniosek.

3. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatacznik Nr 1 do Instrukcji.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ktobuck,

2) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Zarzadu Drég i Gospodarki
Komunalnej w Ktobucku,

3) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu Zarzgdu Drog
i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku,

4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Dyrektora Zarzadu Drog
i Gospodarki Komunalnej w Kflobucku, w sprawie zasad udostgpniania informacji

publicznej.



S ]

83
Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej
w posiadaniu kierowanych przez nich wydzialow, zgodnie z witasciwoscig rzeczowa

okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej

w Klobucku.

§ 4

1. Kierownicy organizuja prace podlegtych wydzialow w sposob gwarantujacy realizacje
prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczeg6lnoscei :
1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposdéb jej  udostepnienia,
wyznaczajg miejsce i termin wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,
2) wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za udostepnianie informacji
publicznej,
3) zapewniaja wglad do dokumentoéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisow i notatek,
2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych (tj.CD-ROM) jest
mozliwe przy zastosowaniu nos$nika pochodzacego z zasobdéw Zarzadu Drog
1 Gospodarki Komunalnej w Ktobucku.
3. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, jak rowniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem
systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Zarzadzie Droég i1 Gospodarki
Komunalnej w Klobucku, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi

w Zarzadzie Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku.



§35
I. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez sekretariat,
zwanym dalej rejestrem.
2. Wzor rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do Instrukcji.
3. Pracownik sekretariatu zobowiazany jest do:
1) kontroli terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wlasciwemu do rozpatrzenia
i zalatwienia sprawy - w przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie
1 zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.
3) prowadzenia zbioru dokumentacji zwigzanej z =zalatwieniem wniosku
o udostepnienie informacji publiczne;.
4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ wnioskodawce.
5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedace] w posiadaniu wigcej niz
jednego wydzialu, kazdy z tych wydzialow rozpatruje sprawy objete wnioskiem

w ramach swojej wlasciwos$ci rzeczowe;.

§6

1. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginal rejestruje si¢
w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, a nastgpnie dekretuje sig,
w zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do kierownikow odpowiednich
wydziatow.

2. Kierownicy wydzialow, badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwlocznie weryfikujg informacje 1 dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja
odpowiedz majgc na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia.

3. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Dyrektorowi Zarzgdu Drog
i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku, a nastgpnie jeden z egzemplarzy przekazuje si¢
do pracownika sekretariatu odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskow

o udostepnienie informacji publicznej.



§7

1. Pracownik komorki organizacyjnej, ktoremu zlecono udzielenie informacji, realizuje
wniosek w terminie 14 dni.

2Jezeli realizacja wniosku wymaga dluzszego okresu przygotowania, pracownik
udzielajacy informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o koniecznosci
wydluzenia terminu zatatwienia sprawy jednak nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia

ztozenia wniosku.

§ 8

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania

o udostgpnienie informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji administracyjne;.
§9

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust.2
2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztow, nalezy pobra¢ optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.
3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia optaty, pracownik komorki
organizacyjnej, ktéremu zlecono udzielenie informacji, w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku powiadomi wnioskodawce o wysokosci opfaty.
Whioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:
a) uisci¢ optate — wowczas wnioskowana informacja udzielana jest niezwlocznie,
b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — woéwczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje si¢ ponownie,
¢) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie

podlega dalszemu rozpatrywaniu.




Zatgcznik Nr |
do Instrukeji w sprawie zasad udostepniania informacji

publicznej w Zarzadzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Kfobucku

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i Imig / Jednostka: ......ccccciiiiiiiiiiiiiiii e

BATEES v s s e e e S S S T AR SRR e R e

INETRIETOMIE .....ooeeeccsmnnrenssensnsssssssssassssasinussssasssins s

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. (Dz. U. 2016 poz.1764 z pdzn. zm. ) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie
informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
- dostep do przegladania informacji urzedzie

- kserokopia

- pliki komputerowe

- inny

RODZAJ NOSNIKA: *

- CD-ROM

- Inny



FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:

- przestanie informacji pocztg elektroniczna pod adres..........c.ooovevieviiiiiiiiciecieeeeeeeen
= przeslanie-miormacii poczts Pod BULes. .o SRR e
- odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922).

----------------------------------------------------------------------------------------------

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze podkresli¢ whasciwa odpowiedz
Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji

zgodnie zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.



