ZARZADZENIE NR 120.14.2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
Z dnia 14 sierpnia 2015r,

W sprawie zasad udzielania informacji publicznej oraz wysokoSci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1, art. 10 ust. 11 art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (j.t. Dz. U. z 2014z, poz. 782 z zm."} oraz art. 262 § 1 pkt. 2 ustawy z dnia 14
czerwea Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 267 z zm.”} w zwiazku z
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 594 z
zm.’) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam " Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miasta i Gminy Mroeza' - zwana dalej Instrukcja, stanowiacg zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.
Wysokos¢ oplat za udostepnienie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym sposobem
udostepnienia okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3.
Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do:
1) zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci
zalatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach wiasciwosci rZeczowej

referatu, samodzielnego stanowiska, gminnej jednostki organizacyjnej,
2) przedkladania na wniosek Burmistrza Miasta i Gminy lub Sekretarza Miasta i Gminy sprawozdar i

informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacii publiczne;.

§4.

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§5.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienjonej ustawy zostaly oglpszone w Dz. U, z 2014r. poz. 1662

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienione]j ustawy zostaly egloszone w Dz, U. 7 2014x. Poz. 183 oraz w 2015r. poz.
211 i poz. 702

3 Zmiany tekste jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. 7 2013r. poz. 645, poz. 1318 oraz w
2014r. poz. 379 i poz. 1072



Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 120.14.2015
Burmisirza Miasta i Gminy Mrocza
Z dnia 14.08, 2015r.

Instrukceja
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza

§1
1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta 1 Gminy
Mrocza nastepuje poprzez:
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mrocza,
2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach o golnie dostepnych,

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Mrocza jest udostepniana na wniosek.

3. Fakultatywny wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

§2
Ilekroé w Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta 1 Gminy Mrocza,
2) referacie- nalezy przez to rozumiec referaty Urzedu Miasta i Gminy Mrocza,
3) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu Urzedu Miasta i Gminy
Mrocza,
4) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko w Urzedzie
Miasta i Gminy Mrocza,
5) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej,
4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé zarzadzenie Burmistrza Miasta 1 Gminy Mrocza w
sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej oraz wysoko$ci optat.

83
1. Kierownicy referatow ponoszg odpowiedzialnosc za udostepnianie informacji publicznej, bgdace]
w posiadaniu kierowanych przez nich referatow, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Mrocza.

2. Samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialnoé¢ za udostgpnienie informacji publicznej,
bedacej w ich posiadaniu, zgodnie z wlasciwosdcia rzeczowa okre§lona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Mrocza.

3. Kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialnosc za udostepnienie informacji publicznej, bedacej
w ich posiadaniu, zgodnie z whasciwoscig rzeczowg okreslong w nadanym statucie.

§4
1. Kierownicy organizuja pracg podleglych referatow w sposOb gwarantujacy realizacje prawa
dostepu do informacji publicznej, a w szczegolnosci:
1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej 1 okreslaja sposob jej udostgpnienia, wyznaczaja
tniejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,



2) wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publiczne;j,
3) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek.

2. Samodzielne stanowiska realizujg zadania okrelone w §4 ust. 1 pkt. 11 3.

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (1j.CD-ROM) jest mozliwe
przy zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.

4. Czynnosci, o ktdrej mowa w ust. 3, jak rowniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy wzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza, zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowiazujacymi w Urzedzie.

§5
1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich — stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej, zwanym dalej rejestrem.

2. Wzor rejestru okresla zalacznik Nr 2 do Instrukcji.

3. Pracownik ds. obstugi kancelaryjnej zobowiazany jest do :

1) kontroli terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw,

2) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy -
w przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zalatwienice lezy w gestii innych
podmiotow.

3) prowadzenia zbioru dokumentacji zwigzanej z zalatwieniem wniosku o udostgpnienie informacji
publiczng;j.

4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacii publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednego referatu
lub samodzielnego stanowiska, kazdy z tych referatow i samodzielnych stanowisk rozpatruje
sprawy objete wnioskiem w ramach swojej whasciwosci TZECZOWE].

§6
1. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat rejestruje sic w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, a nastepnie dekretuje sig, w zaleznodci od zakresu
zgdanych informacji, do kierownikow odpowiednich referatéw, samodzielne stanowiska lub

kierownikow jednostek.

2. Kierownicy referatéw, kierownicy jednostek badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwlocznie weryfikujg informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedz majac
na wzgledzie zakres mozliwogci udostepnienia.

3. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Burmistrzowi Miasta i Gminy Mrocza, a nastepnie
jeden z egzemplarzy przekazuje si¢ do pracownika ds. obstugi kancelaryjnej odpowiedzialnego za
prowadzenie rejesiru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.

§7

1. Pracownik komoérki organizacyjnej, ktoremu zlecono udzielenie informacji, realizuje wniosek w




terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dhuzszego okresu przygotowania, pracownik udzielajacy
informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o koniecznosci wydtuzenia terminu
zatatwienia sprawy jednak nie dhuzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

§8
Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostgpnienie
informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji wydanej przez Burmistrza Miasta i Gminy

Mrocza.,

§9

1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust.2

2. Jezeli wytworzenie informacji publiczne] wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow, nalezy
pobraé oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

3. Wysokos$é oplat za udostepnienie informacji publicznej okresla zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

4. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia optaty, pracownik komorki
organizacyjnej, ktéremu zlecono udzielenie informacji, w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku
powiadomi wnioskodawce o wysokosel oplaty. Wnioskodawea w terminie 14 dni od otrzymania
powiadomienia moze:

a) uisci¢ optate — wowcezas wnioskowana informacja udzielana jest niezwlocznie,

b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas zmodyfikowany wniosek
rozpatruje si¢ ponownie,

¢) wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — woéwczas whiosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.




Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Miasta 1 Gminy Mrocza

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Imie / JednostKa: ..o ettt ettt ea e e e an s

ATES: ettt ettt e et ettt r e —. e —— e e e ——t e et e ettt e ee e
N EELETOTIILL ettt reeeeeeereneraes

WNIOSEK G UDOSTEPNIENIE INFORMACJH PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r. (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198, z poézn. zmian.) zwracam si¢ z pro$ba o udostepnienie informacji w
nastepujgcym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJT:*
- dostep do przegladania informacji urzedzie

- kserokopia

- pliki komputerowe

- inny

RODZAJ NOSNIKA:*
- CD-ROM
- 1NNy (WSKAZAC JAKI) ...ttt e

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:

- udostepnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w Urzedzie, w
uzgodnionym terminie

- przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres: ...,

.......................................................................................................................

- odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 . Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

Miejscowose, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze podkreslic wasciwg odpowiedz Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji zgodnie z
art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej.
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Zalacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 120.14,2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 14.08.2015r.

Wysokos¢ oplat za udost¢pnianie informacji publicznej
w zwigzku ze wskazanym sposobeimn udostepnienia

§1
Wysokos¢ oplat za udostgpnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we wniosku
sposobem udostgpnienia:

1. koszt kserokopii czarno - biatej w formacie:
A—-4 0,50 zt/ odbitka za strone,
A-3 1,002/ odbitka za strone.
2. Koszt wydruku czamo — bialego w formacie A—4 0,50 zt za strone.

3. Zapis na jednej ptycie CD — ROM wraz z no$nikiem 1,50 zt.

4. Zapis na ptycie DVD — ROM wraz z no$nikiem 2,00 z1.

§2
Optaty, o ktérych mowa w § 1 uiszczane sa:
1. w kasie Banku Spétdzielczego w Koronowie Oddzial Mrocza,

2. przelewem na konto Urzedu Miasta i Gminy Mrocza: Bank Spotdzielczy Koronowo Oddziat
Mrocza, nir 03 8144 0005 2004 0040 0114 0003

§3
Odstepuje sig od pobrania optat, jezeli koszty kserokopii 1 wydruku nie przekraczaja 1,00 z1.







