Zatacznik

do zarzadzenia nr 10.24
Dyrektora SOK

z dnia 12 wrzesnia 2024r.

INSTRUKCJA

w sprawie trybu i zasad postepowania w toku czynnosci podejmowanych przez radnego na

podstawie art. 24 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§1.

Instrukcja okreéla tryb i zasady postepowania pracownikéw Stupskiego Osrodka Kultury
podczas wykonywania przez radnego czynnosci, o ktérych mowa w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§2.

llekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

y B

w

Ustawie — nalezy przez to rozumieé regulacje zawarta w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

Jednostce — nalezy przez to rozumieé Stupski Osrodek Kultury w Stupsku

Radnym — nalezy przez to rozumie¢ radnego, radnych Rady Miejskiej w Stupsku;
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Stupskim Os$rodku Kultury;

Przefozonym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Stupskiego Oérodka Kultury a pod
jego nieobecnos¢ zastepce dyrektora

§3.
W przypadku, gdy radny wystapi o udzielenie informacji lub dostgp do materiatow,
pracownik jest zobowigzany do powiadomienie przefozonego.
Dyrektor, po dokonaniu analizy wniosku, podejmuje decyzje o zakresie, rodzaju
i terminie przygotowania informacji lub materiatow.

§4.
Whiosek radnego moze by¢ ztozony w dowolnej formie.
W przypadku osobistego zgfoszenia wniosku przez radnego, pracownik jest
zobowigazany do weryfikacji statusu radnego.
Z kazdego wniosku zgtoszonego ustnie (osobiscie, telefonicznie) pracownik sporzadza
raport, ktory zawiera:
1) imie i nazwisko radnego,
2) date i godzine zgtoszenia,
3) syntetyczng tres¢ wniosku radnego,
4) podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie oraz podpis radnego lub adnotacje
wskazujaca przyczyne braku podpisu radnego,
5) decyzje przetozonego,



6) date oraz znak sprawy udzielonej odpowiedszi,

7) wykaz kopii dokumentéw przekazanych radnemu,

8) wykaz dokumentéw udostepnionych radnemu.

Do raportu, o ktérym mowa w pkt 3, w przypadku odpowiedzi pisemnej, dofacza sie
kopie odpowiedzi. Wzor raportu stanowi zatacznik do Instrukcji.

§5.
Udostepnienie materiatéw lub udzielenie informacji radnemu powinno nastapic¢ bez
zbednej zwtoki, czyli w najblizszym terminie, w jakim mozliwe jest przygotowanie
materiatdw lub udzielenie informacji, uwzgledniajagc przy tym przepisy Polityki
Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych obowigzujagcych w Stupskim
Osrodku Kultury , przepisy o ochronie débr osobistych i tajemnicy prawnie chronionej
oraz mozliwosci komérki organizacyjnej i koniecznos$¢ realizacji biezacych obowigzkow
oraz obstugi klientéw, nie pdéiniej jednak niz w terminie 14 dni.
W przypadkach szczegdlnie skomplikowanych, gdy dotrzymanie terminu nie jest
mozliwe, powiadamia sie radnego o przyczynie zwtoki wskazujgc nowy termin, nie
dtuzszy jednak niz 2 miesigce od zgtoszenia wniosku.
Przed udostepnieniem materiatéw radnemu, przetfozony sprawdza dokumenty pod
katem danych podlegajacych ochronie prawnej. W przypadku, gdy takie dane sie
znajduja, wiasciwy merytorycznie pracownik dokonuje anonimizacji danych przed
udostepnieniem radnemu zgdanych dokumentéw.
Udostepnienie radnemu dokumentéw do wgladu nastepuje w obecnosci pracownika,
ktory zobowiazany jest sporzadzi¢ adnotacje o ich udostepnieniu.
Udostepniane materiaty i udzielane informacje powinny mie¢ bezposredni zwigzek
z wnioskiem radnego.
Udostepnianie materiatéw i udzielanie informacji podlega ograniczeniom wynikajacym
z przepisdw prawa, a w szczegolnosci z przepiséw o:
1) ochronie dobr osobistych,
2) ochronie danych osobowych,
3) ochronie informacji niejawnych,
4) ochronie tajemnicy przedsigbiorstwa
5) tajemnicy skarbowej,
6) tajemnicy radcowskiej.

§6.

. W przypadku, gdy udzielenie informacji lub udostepnienie materiatow wymaga
wspétdziatania kilku dziatéw / pracowni Stupskiego Osrodka Kultury dyrektor wskazuje
osobe odpowiedzialng, ktéra bedzie koordynowac zebranie materiatéw i udziela
zbiorczej informacji lub odpowiedzi.

OdpowiedZ na wniosek o udzielenie pisemnej informacji przygotowany przez osobe
odpowiedzialng, podpisuje dyrektor Stupskiego Osrodka Kultury a pod jego
nieobecnos¢ zastepca dyrektora.



§7.
Centralny wykaz udzielanych informacji i udostgpnianych dokumentéw radnym w trybie,
o ktérym mowa w niniejszej Instrukcji, prowadzi sekretariat.

§ 8.
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Stupskiego Osrodka Kultury do biezacego
przekazywania do sekretariatu:
1. kopii wnioskéw o udzielenie informacji lub udostepnienie dokumentéw wraz
z zataczong odpowiedzia lub adnotacjg o udostepnieniu dokumentow,
2. raportoéw zgtoszeri wnioskéw radnych, o ktérych mowa w § 4 pkt 3, dotyczacych
udzielanych informacji i udostepnianych materiatéw oraz dokumentow.

§9.
Wstep radnego do pomieszczer, w ktérych znajduja sie informacje lub materiaty, z ktorymi
radny chce sie zapoznaé, moze odbywac si¢ wytgcznie w godzinach pracy SOK, z zachowaniem
obowigzujgcych dla danego miejsca przepisow BHP i p.poz.



