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1. CEL PROCEDURY
Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postepowania w
Urzedzie Gminy Domaradz przy realizacji praw obywateli do informacji o sprawach
publicznych, przy jednoczesnym zagwarantowaniu ochrony danych, do ktérych dostep
jest ograniczony w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych tajemnic ustawowo
chronionych.

2. PODZIAt. ODPOWIEDZIALNOSCI
Za catos¢ dzialan objetych procedurg odpowiada Wojt. Odpowiedzialnosé
poszczegolnych osob zostata okreslona w pkt. 3 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Osoba
Lp. | odpowiedzial Zadanie/postanowienia Zapis
na

Postanowienia ogdine

1

Podstawa prawna:
- Ustawa o dostepie do informac;ji publicznej
- Ustawa o ochronie danych osobowych

Ograniczenia i odmowa dostepu do informacji publicznej

Odmowa udostepnienia informacji publicznej w Urzedzie nastepuje tylko w
sytuacji, gdy zadana informacja objeta jest przepisami o ochronie informac;ji
niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
Ograniczenia dostepu stosuje sie rowniez ze wzgledu na przepisy ustawy o

Wat, ochronie danych osobowych. Odmowa nastepuje w formie decyzji
Sekretarz, | administracyjnej.
wyznaczeni

pracownicy W przypadku gdy zgdana informacja nie jest informacjg publiczng (np. dotyczy
spraw prywatnych), nie znajduje sie w =zasobach Urzedu Ilub zostata
udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Domaradz nie wydaje
sie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, natomiast udziela
sie odpowiedzi w formie pisemnej podajac przyczyny i uzasadnienie.

Sposoby udostepniania informacji publicznej

W miejscach ogdlnie dostepnych znajdujg sie tablice informacyjne, ktoérych opis oraz sposoéb

3 aktualizacji zostat okreslony w P/7/5
4 | Sposo6b udostepniania informaciji publicznej dot. Rady Gminy zostat opisany w P/7/4
Prowadza, uaktualniajg i odpowiadajg za redagowanie informacji do Biuletynu
Informaciji Publicznej Gminy Domaradz, kazdy z zakresu swoich zadan. Za
Pracownicy | Nieézwtoczne umieszczanie przekazanych przez pracownika ds. obstugi Rady
merytoryczni, | Gminy i wiasciwych merytorycznie pracownikéw informacji do Biuletynu
. administrator | Informacji Publicznej Gminy Domaradz, odpowiada administrator systemu

systemu informatycznego Urzedu. - strona petni funkcje urzedowego publikatora
informatyczn | teleinformatycznego.

€go Zakres informacji publicznych podlegajacych udostepnianiu na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej oraz szczegétowe terminy udostepniania tych
informacji okresla ustawa o dostepie do informacji publicznej.
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Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

Informacja publiczna jest udostepniana w formie ustnej lub pisemne;j.

Udostepnienie informacji publicznej na pisemny wniosek (F1 - ,Wniosek
o udostepnienie informaciji publicznej’) nastepuje w sposéb i w formie zgodnej
z wnioskiem, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia ztozenia wniosku, chyba ze:

- informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni, wowczas nalezy
powiadomi¢ o powodach opdznienia oraz o terminie jej udostepnienia, ktory

Se\lzgjtgrz nie moze przekraczac 2 miesiecy od dnia ztozenia wniosku,
6 7 - . . F1
Pracownicy |- za jej udostepnienie ma by¢ pobrana optata,
merytoryezni | _ nie moze by¢ udostepniona w sposéb i w formie okreslonej we wniosku,
- wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu
lub formy udostepnienia informacji albo wycofa wniosek.
W przypadku, gdy zadajgcy udostepnienia informacji publicznej sktada
wniosek za posrednictwem poczty, moze on mie¢ takze forme zwykiego
pisma, pod warunkiem, ze bedzie ono jednoznacznie wskazywaé zakres,
sposob i forme udostepnienia informaciji publicznej.
Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonej we wniosku, udzielajgcy informacji powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji
Wit zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja
7 Sekretarz, | moze by¢ udostepniona niezwtocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14
pracownicy |dni od dnia powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposoéb lub formie wskazanej
w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie w
drodze decyzji administracyjne;.
W przypadku, gdy wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania
kilku stanowiska merytorycznych Wo¢jt ustala wiodgcego pracownika

8 Wit odpowiedzialnego za terminowe przygotowanie zbiorczej informacji.
Stanowiska merytoryczne  wspolpracujgce odpowiadajg za  strone
merytoryczng informacji w czesci objetej ich zakresem dziatania.

W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym, w razie
. uzasadnionych watpliwosci, co do mozliwosci udostepnienia informacji, z
stanowiska . oo - . . . : !

9 pracy uwagi na .wymkajqce z przepisow ograniczenia, _stanomskg organizacyjne
odpowiedzialne za udostepnianie informacji, winny niezwtocznie wystepowac o
opinie prawne, kiére przygotowuje radca prawny Urzedu.

10 stanowiska |Whnioski rejestrowane sg zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt w

pracy kolejnosci wpltywu.
Monitorowanie udzielania informacji publicznej
Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy na biezgco monitorujg tryb, zakres
i forme udostepniania informaciji publicznej. W razie stwierdzenia niezgodnosci
. podejmujg dziatania korygujace / zapobiegawcze zgodnie z Procedurg P/8/1
Samodzielne | \wewnetrzny audit jakosci, dziatania korygujace i zapobiegawcze”.
11 | stanowiska
pracy Na podstawie prowadzonych rejestrow oraz zapisdw przekazujg informacje

dotyczace udzielania informacji publicznej oraz wykonywania innych zadan
wynikajacych z niniejszej procedury w celu przedstawienia na przegladzie
systemu zarzgdzania jakoscia. .
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4. Zalaczniki

- F1- P/7/6 ,Wniosek o udostepnienie informaciji publicznej’

KONIEC




Formularz F1-P/7/6
DANE WNIOSKODAWCY:

Nazwisko i imie / JEANOSTKA: ......uueuiiiiieiiiiiiie e
NE PESEL / REGONE: oottt ettt ettt ettt s s e e e s e e e e e e e e eaeaeees
Adres zamieszKania / SIEAZIDA: .....cooieeveiiii e

TR A L=y (0] 0 U TN

WNIOSEK*
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2, ust. 1 Ustawy o dostepie do informac;ji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r. (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198) zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**
|:| dostep do przegladania informacji w

Urzedzie

D przestanie informacji na adres
Whnioskodawcy

|:| odbidr osobiscie przez
Whnioskodawce

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:*

D przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres
E-mail: ...
|:| przestanie informacji na adres Wnioskodawcy

*k%k

D przestanie informacji na jednym z ponizszych nosnikéw:

|:| dyskietka 3,5"
[ ] cp-roM

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29.081997r. (Dz.U. Nr

133,
poz. 883 z pdzn. zm.)

Miejscowosc, data Podpis Wnioskodawcy
Pobrano oplate w wysokosci ~ Data/podpis pracownika
Uwagi:

o Whniosek nalezy przesta¢ na adres wiasciwy Urzedu Gminy Domaradz (dane

adresowe Urzedu Gminy  Domaradz dostepne sg na stronie internetowej
www.domaradz.pl tel/fax .013 4347041

**  prosze zakresli¢ wtasciwe pole krzyzykiem

***  wypetnic jesli adres jest inny niz podany wyzej w danych Wnioskodawcy



http://www.chmielnik.pl/




