Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2014
Waéjta Gminy Chojnice
z dnia 07 lutego 2014 r.

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pnienia informacji publicznej w

1.

Urzedzie Gminy w Chojnicach

§1

Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy

w Chojnicach nastgpuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych na stronach
Biuletynu, na stronie internetowej Urzedu,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych.

Informacja publiczna, ktora nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy w Chojnicach jest udostgpniana na wniosek.

W celu utatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala si¢ — w zalaczniku nr 1 do
instrukcji — fakultatywny wzoér wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Chojnicach

2) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w
Chojnicach.

3) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Chojnice w
sprawie udostgpniania informacji publiczne;.

4) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpnienia
informacji publicznej] w Urzgdzie Gminy w Chojnicach

§3

Dyrektorzy wydziatlow ponosza odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publiczne;,
bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich wydziatéw, zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa.

1.

§4

Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w
formie pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastgpujace
dane: liczba porzadkowa, data wptywu, forma wniosku pisemna/elektroniczna, od
kogo wplynat wniosek, przedmiot wniosku, data przekazania i komu przekazano
whniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek, uwagi. Wzor Rejestru wnioskow o
udostgpnienie informacji publicznej okresla zalacznik Nr 2 do instrukcji.

3. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik.



§5

1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginat rejestruje w
rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej a nastgpnie dekretuje si¢, w
zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do dyrektoréw odpowiednich wydziatow.

2. Dyrektorzy wydzialow w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej zobowiazani sa
do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dost¢pu do informacji publicznej,

2) zglaszania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej do zarejestrowania w
centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich,

3) podpisywania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, za
wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez Wojta,

4) przekazywania do Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich kopii
udzielonych odpowiedzi.

3. Dyrektorzy wydzialéw badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwlocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktorych przygotowuja
projekt odpowiedzi, majac na wzgledzie zakres mozliwos$ci udostepnienia. Zasadnym
jest kazdorazowe skonsultowanie z Radca Prawnym wlasciwosci 1 zakresu
udostepnienia informacji publiczne;.

4. Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
wydziatow, woéwczas wyznacza sie¢ wydzial merytoryczny odpowiedzialny za
zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostate wydzialy zobowigzane sa
do wspotpracy z wydziatem merytorycznym.

5. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewlasciwego
wydziatu Urzedu, kierujacy wydziatem przekazuje sprawg (zapytanie) niezwlocznie,
nie p6zniej niz do dnia nastgpnego do wiasciwego wydziatu.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostata
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynno$ci tej dokonuje
Wo;jt lub Dyrektor Wydziatu lub inna upowazniona osoba.

7. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostata
przestana e-mailem, skan podpisanej przez Wojta lub Dyrektora Wydzialu
odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej nalezy przesta¢ na adres
biuropodawcze@gminachojnice.com.pl

§6

1. Udostgpnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwtoki, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dluzszego okresu przygotowania, powiadamia si¢
pisemnie wnioskodawce o koniecznos$ci wydtuzenia terminu zalatwienia sprawy, nie
dtuzszym niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia optaty, stosuje si¢ art. 15
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

§7

Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie


mailto:gmina@biuropodawcze.com.pl

informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Wojta Gminy Chojnice lub
osobg¢ upowazniona.

§8

1. Dostgp do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztow, dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy oplaty w  wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom, zgodnie z wykazem pobieranych optat stosowanych

przy udostgpnieniu informacji publicznych, stanowiacym zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia.

3. W razie poboru opfaty :

1) W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o
konieczno$ci wniesienia oplaty w zwiazku z udostgpnieniem informacji
publiczne;j.

2) Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

a) uisci

b) optatg — wowczas wnioskowana informacja udostgpniona jest wnioskodawcy
niezwlocznie,

¢) zmieni

d) wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — wowczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje si¢ ponownie,

e) wycofa

f) wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — woéwczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu;

4. Wnioskodawca moze dokona

5. optaty w na rachunek bankowy Gminy Chojnice, okreslajac przedmiot optaty.

§9

Wykonywanie obowiazkéw polegajacych na udostgpnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Chojnice.



