Zarzadzenie Nr2.../2025
Waéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 09 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji postepowania pracownikéw Urz¢du Gminy Ustronie
Morskie przy udostepnianiu informacji i materialéw dla Radnych Rady Gminy Ustronie
Morskie.

Na podstawie § 15 ust.2 pkt 8 i ust.4 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
Ustronie Morskie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 98/2024 Wojta Gminy Ustronie
Morskie z dnia 2 pazdziernika 2024 r. w sprawie nadania Urz¢dowi Gminy Ustronie Morskie
Regulaminu Organizacyjnego, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji przez Urzad Gminy Ustronie Morskie
obowigzkow w zakresie umozliwienia dost¢pu do informacji i materiatéw przez radnego Rady
Gminy Ustronie Morskie w trybie art, 24 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U, z 2024 r. poz. 1465 z pozn. zm.) w sposob niezaklocajacy prawidlowego
funkcjonowania Urzedu Gminy Ustronie Morskie , wprowadza si¢ instrukcje postepowania
przy przekazywaniu informacji i materiatdbw Radnym Rady Gminy Ustronie Morskie, ktéra
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 nie dotyczy udostepniania radnym informacji i materiatow
przekazywanych na podstawie ztozonych zapytan i interpelacji, o ktérych mowa w Statucie
Gminy Ustronie Morskie.

§3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Ustronie Morskie.

§4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr | do zarzadzenia nr4g.é./2025
W¢jta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 9 lipca 2025 .

Instrukcja post¢gpowania pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie przy
udostepnianiu informacji i materialéw dla Radnych Rady Gminy Ustronie Morskie.

§1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminny (t.j.
Dz.U. 22024 r. poz. 1465 z pézn. zm.);

2) urzedzie —nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Ustronie Morskie;

3) radnym- nalezy rozumieé¢ Radnego Rady Gminy Ustronie Morskie;

4) komorce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ referaty/samodzielne stanowiska Urzedu;

5) kierownictwo Urzgdu- nalezy rozumieé: Wojta Gminy, Zastgpce Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

6) kierowniku komérki organizacyjnej nalezy rozumie¢ -kierownika, samodzielne
stanowisko;

7) pracowniku — nalezy rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Ustronie Morskie;

8) Czynnosciach dostepu — nalezy rozumie¢ realizacj¢ uprawnien, o ktérych mowa w art.
24 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

9) przygotowaniu dokumentu — czynnosci polegajacej na pozbawieniu udostgpnianego

dokumentu, poprzez jego anonimizacje, tresci stanowigcych informacje moggce
narusza¢ dobra osobiste innych oséb. Poprzez ,,dobra osobiste” nalezy rozumie¢ w
szczegolnosci:
»dobra osobiste cztowieka, jak zdrowie , wolnos¢, czesé, swoboda sumienia, nazwisko
lub pseudonim, wizerunek, tajemnica korespondencji, nietykalno$¢ mieszkania,
tworczo$¢ naukowa, artystyczna, wynalazcza 1 racjonalizatorska”. Czynnosci
przygotowania dokumentu nalezy przeprowadzi¢ réwniez z zachowaniem przepiséw o
tajemnicy prawnie chronione;.

§ 2. Zgodnie z art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w
wykonywaniu mandatu radnego radny Rady Gminy Ustronie Morskie (zwany dalej ,,radnym™)
ma prawo, jezeli nie narusza to débr osobistych innych oséb, do uzyskiwania informacji i
materiatléw, wstepu do pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ te informacje i materiaty, oraz
wgladu w dziatalno$¢ urzedu gminy, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy prawnie
chronionej.

§ 3. 1. Osobami uprawnionymi do przekazywania radnym informacji, materiatow jest
wyltacznie Kierownictwo Urzedu lub osoba przez Kierownictwo upowazniona. W zwigzku z
tym radny chcacy skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w § 2 powinien w pierwszej
kolejnosci zwrécié sig do jednej z os6b wehodzgcych w sktad Kierownictwa Urzedu.

2. W sytuacji, w ktorej radny cheacy skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w § 2 zglosi sie
bezposrednio do pracownika, pracownik zobowigzany jest poinformowad radnego o
koniecznosci zgloszenia si¢ w pierwszej kolejnosci do osoby z Kierownictwa Urzedu,
wlasciwej w zakresie bezposredniego nadzoru nad zadaniami, ktére realizuje komorka

organizacyjna, w ktorej pracuje pracownik.

3. Kierownictwo Urzgdu bezposrednio umozliwia radnemu realizacje czynnosci dostgpu
(udziela informacji, udostepnia wglad w materiaty, wstep do pomieszczen czy wglad w
dziatalnos¢ urzedu), lub wyznacza do tego (ustnie) wlasciwego ze wzgledu na zakres czynnosci



dostepu kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika tej komorki, informujgc o tym
radnego.

§ 4. 1. Kazdy przypadek udostepnienia informacji radnemu powinien by¢ indywidualnie
rozpatrywany z uwzglednieniem uprawnien radnego wynikajgcych ze sprawowanego mandatu,
jak réwniez ochrony dobr osobistych, w tym prywatnosci innych oséb.

2. Jezeli realizacja czynnosci dostepu wigze si¢ z udostepnieniem radnemu dokumentacji akt
spraw prowadzonych przez Urzad osoba wyznaczona przez Kierownictwo Urzedu
przygotowuje te dokumentacje. W przypadku gdy odrebne przepisy prawne uniemozliwiajg
udostepnianie dokumentéw (np. dokumenty, informacje objete tajemnicg skarbowsg), nalezy
odmowi¢ udostgpnienia dokumentdéw sporzadzajac stosowng notatke w tym zakresie.

3. W przypadku, w ktérym radny zwroci sie o udostepnienie catosci akt sprawy, a nie
konkretnego dokumentu, osoba wyznaczona przez Kierownictwo Urzedu w pierwszej
kolejnosci ustala bezposrednio z radnym jakie konkretnie dokumenty nalezy radnemu
przygotowaé. W przypadku zadania pelnych akt sprawy, podlegajg one przygotowaniu przed
ich udostgpnieniem.

4, Realizacja czynnosci dostepu, w tym w szczegdlnosci przegladanie dokumentacji, ogledziny
pomieszczen odbywaja sie w obecnosci Kierownictwa Urzedu. Jezeli Kierownictwo Urzedu w
trybie § 3 ust. 3 wyznaczy innego pracownika, realizacja czynnos$ci dostepu odbywac si¢ moze
bez obecnosci Kierownictwa Urzedu, ale w obecnosci tego pracownika.

5. Dokumentacja moze by¢ udostgpniana na zewnatrz wylgcznie w postaci kserokopii
dokumentow, ktore sporzadza wyznaczony pracownik. Przed wydaniem radnemu kserokopii
dokumentow umieszcza si¢ na kazdej stronie kserokopii adnotacj¢ potwierdzajaca zgodnosé
danego dokumentu z oryginatem. Potwierdzenia zgodnosci dokumentu z oryginatem dokonuje
osoba z Kierownictwa Urzedu. Dokumenty przekazuje si¢ radnemu za posrednictwem Biura
Rady Gminy — komorki organizacyjnej Urzedu.

§ 5. Dokumentacje, o ktorej udostepnienie wnosi radny, nalezy przygotowaé niezwlocznie.
Jezeli przygotowanie dokumentacji wymaga wiekszego naktadu czasu lub zakidca biezaca
prace i obstuge klientéw, dokumentacj¢ nalezy przygotowac nie pdézniej niz w terminie 14 dni
od dnia zgtoszenia si¢ radnego. W przypadku braku mozliwosci przygotowania dokumentacji
w ww. terminie, nalezy poinformowac radnego o przyczynach, wskazujac nowy termin.

§ 6. 1. Z czynnosci dostgpu do dokumentacji wyznaczony pracownik sporzadza notatke
stuzbowg wg. zalgcznika nr 1 do instrukcji. Obowigzek ten nie dotyczy udostgpniania
informacji w formie ustnej.

2. Po sporzadzeniu notatki pracownik przekazuje notatk¢ do zapoznania dla przetozonego i
Wéjtowi Gminy lub zastepcy Woijta, nastepnie przekazuje notatke do Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego , ktéry prowadzi rejestr udostepnionych materiatow i informacji w trybie
art. 24 ust. 2 ustawy. Kopia notatki odktadana jest rbwniez w akta prowadzonych spraw, ktore
byly przedmiotem udostgpnienia dokumentacji.

3. Rejestr prowadzony jest w wersji elektronicznej, wg. wzoru wynikajgcego z zatacznik nr 2
do instrukcji.

4. Rejestr jest drukowany na koniec danego roku.



Zalgcznik Nr | do Instrukeji postgpowania

pracownikoéw Urzedu Gminy
przy udost¢pnianiu informacji i materialéw
dla Radnych Rady Gminy Ustronie Morskie

NOTATKA Z UDOSTEPNIANIA MATERIALOW | INFORMACJI NA PODSTAWIE art. 24
ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
Dane Radnego Rady Gminy Ustronie Morskie
[imig¢, nazwisko], ktéry korzystal z uprawnien
czynnoSci dostepu

Osoba z Kierownictwa Urzedu, ktéra wyznaczyla
pracownika do realizacji czynno$ci
dostepu/przygotowania dokumentacji [imig i
nazwisko, stanowisko sluzbowe|

Data realizacji ezynnoSci dost¢pu [nalezy podaé
date, w ktorej radny uzyskal wglad w materialy, w
ktéorym nastgpilo przekazanie dokumentéw, czy '
wglad do pomieszczen]

Opis dot. ezynnosci

dostepu (np. wglad w akta sprawy, doste¢p do
pomieszczen), w tym

w szezegolnosci nalezy

poda¢ o jakie materialy

wystapil radny [np. numer

akt sprawy] lub do jakich pomieszczen mial
dostep N E— —
W ramach czynnoSci

dostepu przekazano

radnemu kserokopie
dokumentdéw [tak/nie].

Jezeli TAK — nalezy

wymieni¢ dokumenty,

Data i podpis sporzadzajgcego notatke

Data i podpis
Wojta/z-cy Wojta

r‘/ MINY —
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Garzegorn ﬁ;‘;:‘h—_ —



Zalacznik Nr 2 do Instrukeji postgpowania
pracownikow Urzgdu Gminy Ustronie Morskie przy
udostgpnianiu informacji i materialow dla

Radnych Rady Gminy Ustronie Morskic

Rejestr udostgpnionych materiatow i informacji w trybie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990
r. o samorzgdzie gminnym

L.p. Komoérka Imie Rodzaj Nazwa Data Uwagi
organizacyjna i nazwisko udostepnienia lub opis udostepnienia
udostepniajaca Radnego uzyskane;j
dokumentacje Rady Gminy informaciji

Ustronie Morskie lub
materiatu
1 2 3 4 5 6 7
1 1

Grzegor Arnorowsk)



