ZARZADZENIE Nr 111/2019
WOJIT GMINY KOLOBRZEG Wéjta Gminy Kolobrzeg
woj, sacheduinpassarside 7 dnia 19 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad postepowania pracownikéw Urz¢du Gminy Kolobrzeg przy
udostepnianiu informacji i materialéw dla Radnych Rady Gminy Kolobrzeg

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2 2019 1. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz § 17 ust. 2 pkt 25 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kotobrzeg stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 10/2015 z dnia 28
stycznia 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolobrzeg (tekst
jednolity: zarzadzenic nr 95/2016 Wojta Gminy Kolobrzeg z dnia 15 listopada 2016 w
sprawic ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kolobrzeg (z pdzn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji przez Urzgd Gminy Kolobrzeg
obowigzkéw w zakresie umozliwienia radnym Rady Gminy Kolobrzeg dostepu, w trybie art.
24 ust. 2 wymienionej na wstepie ustawy, do informacji i materiatdw w sposob
niezaklocajgcy prawidlowe funkcjonowanie Urzedu Gminy Kolobrzeg, wprowadza sie
Instrukcje postepowania przy przekazywaniu informacji i materialtéw radnym Rady Gminy
Kotobrzeg, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1 nie dotyczy udostepniania radnym informacii
i materialow przekazywanych na podstawie zlozonych zapytan i interpelacji, o ktérych mowa
w Statucie Gminy Kolobrzeg.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kolobrzeg.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do zarzadzenia Nr 111/2019
Wéjta Gminy Kolobrzeg
dnia 19 grudnia 2019 r,

Instrukcja post¢powania pracownikéw Urzedu Gminy Kolebrzeg przy udostepnianiu
informacji i materialéw Radnym Rady Gminy Kolobrzeg

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r, 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pdzZn. zm.);

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kolobrzeg;

3) radnym - nalezy przez to rozumie¢ Radnego Rady Gminy Kolobrzeg;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty/samodzielne stanowiska
pracy;

5} Kierownictwie Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢: Wéjta Gminy, Zastepce Wéjta Gminy,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy;

6) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé Kierownika/Samodzielne
stanowisko pracy;

7) pracowniku - nalezy przez to rozumieé wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Kolobrzeg;

8) czynnosciach dostepu - nalezy rozumie¢ realizacje uprawnien, o ktérych mowa w art. 24
ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

§ 2. Zgodnie z art. 24 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym, w
wykonywaniu mandatu radnego radny Rady Gminy Kolobrzeg (zwany dalej ,radnym™) ma
prawo, jezeli nie narusza to dobr osobistych innych oséb, do uzyskiwania informaciji
i materialéw, wstgpu do pomieszczen, w ktorych znajdujg sig te informacje i materiaty, oraz
wgladu w dziatalno$¢ Urzedu Gminy, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie
chronionej.

§ 3. 1. Osobami uprawnionymi do przekazywania radnym informacji i materiatéw jest
wylacznie Kierownictwo Urzedu lub osoba przez Kierownictwo upowazniona. W zwigzku z
tym radny cheacy skorzysta¢ z uprawniefi, o ktérych mowa w § 2 powinien w pierwszej
kolejnosei zwrdeit si¢ do jednej z 0sob wehodzacych w sktad Kierownictwa Urzedu.

2. W sytuacji, w ktorej radny chegey skorzystaé z uprawnieri, o ktérych mowa w § 2 zglosi
si¢ bezpodrednio do pracownika, pracownik zobowiazany jest poinformowaé radnego o
koniecznosci zgloszenia si¢ w pierwszej kolejnosci do osoby z Kierownictwa Urzedu,
wlasciwe] w zakresie bezpoéredniego nadzoru nad zadaniami, ktére realizuje komérka
organizacyjna, w ktdrej pracuje pracownik.

3. Kierownictwo Urzedu bezposrednio umozliwia radnemu realizacje czynnoéci dostepu
(udziela informacji, udostgpnia wglad w materialy, wsigp do pomieszczen czy wglad w
dziatalnos¢ urzedu), lub wyznacza do tego (ustnie) wlasciwego ze wzgledu na zakres



czynnosci dostgpu kierownika komoérki organizacyjnej lub pracownika tej komdrki,
informujac radnego.

§ 4. 1. Jezeli realizacja czynnosci dostgpu wigze sie z udostepnicniem radnemu dokumentacji
akt spraw prowadzonych przez Urzad osoba wyznaczona przez Kierownictwo Urzedu
przygotowuje t¢ dokumentacje. W przypadku, gdy odrebne przepisy prawne uniemozliwiaja
udostepnianie dokumentéw (np. dokumenty, informacje objete tajemnicg skarbows), nalezy
odmowic udostgpnienia dokumentdéw sporzadzajac stosowng notatke w tym zakresie.

2. Realizacja czynnosci dostgpu, w tym w szczegélnosci przegladanie dokumentacji,
ogledziny pomieszczefi odbywaja si¢ w obecnosci Kierownictwa Urzedu. Jezeli
Kierownictwo Urzedu w trybie § 2 ust. 3 wyznaczy innego pracownika, realizacja czynnosci
dostgpu odbywac si¢ moze bez obecnosci Kierownictwa Urzedu, ale w obecnosci tego
pracownika.

3. Dokumentacja moze by¢ udostgpniana na zewngtrz wylacznie w postaci kserokopii
dokumentdw, ktére sporzadza wyznaczony pracownik. Przed wydaniem radnemu kserokopii
dokumentdw umieszcza si¢ na kazdej stronie kserokopii adnotacje potwierdzajaca zgodnosé
danego dokumentu z oryginalem. Potwierdzenia zgodnoéci dokumentu z oryginalem
dokonuje osoba z Kierownictwa Urzg¢du.

§ 5. Dokumentacje, o ktérej udostepnienie wnosi radny, nalezy przygotowaé niezwlocznie.
Jezeli przygotowanie dokumentacji wymaga wigkszego naktadu czasu lub zakiéca biezgca
pracg 1 obstuge klientéw, dokumentacje nalezy przygotowaé nie pdzniej niz w terminic 14 dni
od dnia zgloszenia sig¢ radnego. W przypadku braku mozliwosci przygotowania dokumentacji
w ww. terminie, nalezy poinformowac radnego o przyczynach, wskazujac nowy termin.

§ 6. 1. Z czynnoéci dostepu wyznaczony pracownik sporzgdza notatke stuzbowa.

2. Po sporzadzeniu notatki pracownik przekazuje ja do zapoznania dla przelozonego
i Wéjtowi Gminy.

3. Kopia notatki odkladana jest do akt prowadzonych spraw, ktére byly przedmiotem
udostgpnienia dokumentacji.



