ZARZADZENIE NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO
z dnia % stycznia 2012 r.

w sprawie ustalenia procedury dotyczacej sposobu i trybu przyjmowania i zatatwiania wnioskow

o udzielenie informacji publicznej w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wilkp., stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 75 Wojewody
Lubuskiego z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. zarz a d z a sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig procedure dotyczaca sposobu i trybu przyjmowania i zatatwiania wnioskow o
udzielenie informacji publicznej w Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp., stanowiaca
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Organizacyjnego i Kadr.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 11 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
z dnia 20 sierpnia 2002 roku w sprawie procedury zatatwiania spraw z zakresu dostgpu do informacji
publicznej w Lubuskim Urzgdzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Czestaw Domalewski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Generalnego z dnia

26.012012 r.

Procedura
dotyczaca sposobu i trybu przyjmowania i zalatwiania wnioskéw
0 udzielenie informacji publicznej

w Lubuskim Urzedzie Wojewoédzkim w Gorzowie WIkp.

1. Zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t. j. Dz.
U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.), informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w

Biuletynie Informacji Publicznej jest udostgpniana na wniosek zainteresowanego.

2. Udostgpnianie informacji na wniosek nastgpuje “bez zbednej zwloki", nie pdzniej niz w terminie 14
dni od dnia ztoZenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w wyzej wymienionym
terminie, merytoryczny wydzial zobowigzany do jej udostgpnienia, w ciagu 14 dni od dnia ztozenia
wniosku, powiadamia wnioskodawce
0 powodach opéznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje, nie pozniej jednak niz 2

miesiace od dnia ztozenia wniosku o udzielenie informacji publiczne;.

3. Kazdy wniosek o wudzielenie informacji publicznej skierowany do Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. powinien bezzwlocznie zosta¢ przekazany do sekretariatu Biura
Organizacyjnego i Kadr w celu zarejestrowania w centralnym rejestrze wnioskow o udostgpnienie
informacji publicznej, ktoéry prowadzony jest w Biurze. Po zarejestrowaniu wniosku, Oddzial
Zarzadzania Organizacja w Biurze Organizacyjnym
i Kadr, przekazuje przedmiotowy wniosek do merytorycznego wydzialu z prosba
0 udzielnie informacji publicznej wnioskodawcy. Merytoryczny wydzial do ktérego przekazano
wniosek o udzielenie informacji publicznej, na podstawie posiadanych danych przygotowuje
odpowiedz na wniosek. Odpowiedz jest przekazywana przez merytoryczny wydziat bezposrednio do
wnioskodawcy oraz do wiadomosci do Biura Organizacyjnego

1Kadr.



4. Jezeli udzielenie informacji publiczne] wymaga zebrania danych przez wigcej niz jeden wydzial,
Dyrektor Biura Organizacyjnego 1 Kadr wskazuje wydzial wiodacy, ktory zbierze wszystkie
niezbedne informacje i udzieli ostatecznej odpowiedzi wnioskodawcy, przekazujac jednoczes$nie

odpowiedz do wiadomosci do Biura Organizacyjnego i Kadr.

5. Jesli udzielenie informacji publicznej bedzie wiazato sig¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
zwiazanych ze sposobem udostgpnienia lub koniecznos$cia przeksztatcenia informacji, merytoryczny
wydzial jest zobowiazany poinformowac¢ wnioskodawcg o wysokosci nalezno$ci. Wnioskodawca
zobowiazany jest do uiszczenia naleznosci w kasie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego lub na

wskazany rachunek bankowy.



