ZARZADZENIE NR 13/2019
WOJTA BIALE BLOTA

z dnia 06 lutego 2019 r.

w sprawie okreslenia zasad post¢gpowania dotyczacego uzyskiwania informacji i materialow, wstepu do
pomieszczen, w ktérych znajduja sie te informacje i materialy, oraz wgladu w dzialalno§¢ Urz¢du Gminy
Biale Blota przez radnych Rady Gminy w Bialych Blotach

Na podstawie art. 33 ust. | i3 w zwiazku z art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432 oraz 2500)

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Radny Rady Gminy w Biatych Blotach w wykonywaniu mandatu radnego ma prawo do uzyskiwania
informacji i materiatow, wstgpu do pomieszczen, w ktorych znajdujg si¢ te informacje i materialy oraz wgladu
w dziatalno§é Urzedu Gminy Biate Blota - jezeli nie narusza to dobr osobistych innych oséb i z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej, zwane w zarzadzeniu ,,uprawnieniami kontrolnymi”.

§ 2. 1. W przypadku gdy radny wystapi o udzielenie informacji lub dostgp do materiatow, pracownik jest
zobowigzany do powiadomienia przetozonego.

2. Przefozony po dokonaniu analizy wniosku podejmuje decyzjg co do zakresu, rodzaju i terminu przygotowania
informacji lub materiatow.

§ 3. 1. Wniosek radnego moze by¢ ztozony w dowolnej formie.

2. W przypadku osobistego zgtoszenia wniosku przez radnego, pracownik jest zobowigzany do ustalenia
tozsamosci radnego na podstawie legitymacji Radnego Gminy Biale Blota lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamose.

3. Z kazdego wniosku zgloszonego ustnie ( osobiscie, telefonicznie ), pracownik sporzadza raport, ktory zawiera:
1) imie i nazwisko radnego;
2) date i godzine zgloszenia ;
3) syntetyczng tresé wniosku radnego,
4) decyzje przetozonego,

5) podpis osoby przyjmujacej zgloszenie oraz podpis radnego lub adnotacje wskazujgca przyczyne braku
podpisu radnego

6) date oraz sygnature odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji;
7) wykaz dokumentoéw udostepnionych radnemu.

§ 4. 1. Udostgpnienie materiatéw lub udzielenie informacji winno nastgpi¢ bez zbgdnej zwloki, czyli
w najblizszym terminie, w jakim mozliwe jest przygotowanie materialéw lub udzielenie informacji,
uwzgledniajac przy tym przepisy o ochronie dobr osobistych i tajemnicy prawnie chronionej oraz mozliwosci
komérki organizacyjnej i koniecznosé realizacji podstawowych biezacych obowigzkéw, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni.

2. W przypadkach szczegdlnie skomplikowanych, gdy dotrzymanie terminu nie jest mozliwe, powiadamia
sie pisemnie radnego o przyczynie zwloki wskazujac nowy termin, nie dhuzszy jednak niz 2 miesigce od dnia
ztozonego wniosku.

3. Przed udostgpnieniem materiatéw radnemu, upowazniony pracownik sprawdza dokumenty pod katem
danych podlegajacych ochronie prawnej. W przypadku, gdy takie dane znajdujg si¢ w dokumentach, pracownik
zobowigzany jest do zanonimizowania danych przed udostgpnieniem radnemu zadanych dokumentdw.

4. Udostepnienie radnemu dokumentéw do wgladu nastepuje w obecnosci pracownika, ktory zobowigzany
jest sporzadzi¢ adnotacje o udostgpnieniu dokumentow.
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5. Udostegpniane materialy i udzielane informacje powinny mie¢ bezposredni zwigzek z wnioskiem radnego.

6. Udostepnianie materiatow lub udzielanie informacji podlega ograniczeniom wynikajgcym z przepiséw
prawa, a w szczegdlnosci z przepisow o:

1) ochronie doébr osobistych;

2) ochronie danych osobowych;

3) ochronie informacji niejawnych;

4) ochronie tajemnicy przedsigbiorstwa;
5) tajemnicy skarbowej;

6) tajemnicy radcowskiej.

§ 5. 1. W przypadku, gdy udzielenie informacji lub udostepnienie materiatéw wymaga wspétdziatania kilku
referatéw lub jednostek organizacyjnych Gminy, Wéjt Gminy, Zastepca Gminy, Sekretarz Gminy lub Skarbnik
Gminy wskazuje komoérke wiodacg, ktéra koordynuje zebranie materiatéw i udziela zbiorczej informacji lub
odpowiedzi.

2. Odpowiedz na wniosek o udzielenie pisemnej informacji , po zaakceptowaniu przez kierownika referatu
podpisuje Wojt Gminy, Zastgpca Gminy, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

§ 6. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do uprawnien kontrolnych zwigzanych z realizowaniem zadan komisji
Rady Gminy.

§ 7. Centralny wykaz udzielanych informacji i udostgpnianych dokumentéw prowadzi Sekretarz Gminy.
§ 8. Zobowigzuje sig wszystkie referaty do biezacego przekazywania do Sekretarza Gminy:

. Kopie wniosku o udzielenie informacji lub udostgpnienie dokumentdw wraz z ataczong odpowiedzia
lub adnotacjg o udostepnieniu dokumentow,

2. Raportow zgloszen wnioskow radnych, o ktdrych mowa w § 3 ust. 3 dot. udzielanych informacji i
udostepnianych dokumentéw

§ 9. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Biate Blota do zapoznania sie z trescig
zarzadzenia i stosowania postanowien.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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