Zarzadzenie Nr 32 /2017
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 16 maja 2017roku

W sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Ladku

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Ladek” odpowiadajacej tresci zalacznika nr 1.

§ 2. Samodzielne stanowiska zobowigzuje sie do:
1. Zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz
terminowosci zatatwiania wnioskdw 0 udostepnienie informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowej.

§ 3. Nadzor nad realizacjg niniej $7€go zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 32/2017
Wojta Gminy Ladek

z dnia 16 maja 201 7r.

INSTRUKCJA
W sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Ladek

§ 1.
Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu Urzgdu Gminy Ladek
nastepuje poprzez:
a) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ladek oraz na oficjalnej stronie Urzedu Gminy Ladek,
b) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnodostepnych,
¢) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.
Informacja, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ladek
Jest udostepniania na wniosek.

§ 2.

Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w  rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informac;ji publiczne;j, prowadzonym przez sekretariat Urzedu
Gminy zwanym dale; rejestrem.

Po zarejestrowaniu wniosek dekretuje Sekretarz Gminy i w zalezno$ci od zakresu zadanych
informacji kieruje do merytorycznie wlasciwego stanowiska Urzgdu Gminy.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy stosownie do powierzonego zakresu
czynnosci przygotowuja tresé i ponoszg odpowiedzialno$é za udostepnienie informacji
publicznej, bedacej w ich posiadaniu.

W przypadku, gdy zakres zadanych informacji przedstawionych w jednym wniosku dotyczy
kilku stanowisk, wowczas Sekretarz Wyznacza pracownika odpowiedzialnego za zebranie
zbiorcze informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pracownicy z pozostalych stanowisk
zobowiazani sg do wspolpracy udzielenia odpowiedzi na wniosek.

Projekt odpowiedzi podpisuje Wojt badz Sekretarz Gminy, natomiast kopi¢ odpowiedzi
przekazuje sie pracownikowi sekretariatu urzedu, odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru
0golnego wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

Wz6r rejestru okresla zalacznik nr 2 do instrukc;ji.

§ 3.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za:
a) terminowo$¢ zalatwiania wnioskow,
b) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wilasciwemu do rozpatrzenia
1 zalatwienia sprawy,
c) 0 przekazaniu wniosku podmiotom o ktérych mowa w pkt.” b” nalezy
niezwtocznie powiadomic wnioskodawce.
§ 4.

Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata z pracownikami Urzedu
Gminy, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwosé udostepnienia
informac;ji publiczne;.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 32/2017
Wojta Gminy Ladek

z dnia 16 maja 2017r.
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