Zarzadzenie Nr 18/2012
Wéjta Gminy w Mlodzieszynie
z dnia 9 sierpnia 2012 r.

w sprawie okreslenia trybu postepowania w Urzedzie Gminy w Mlodzieszynie w sprawie
udostgpniania informacji publicznej i udostgpniania informacji publicznej w celu jej
ponownego wykorzystywania

Na podstawie art. 10 ust. 2, art. 14, art. 15, art. 16, art. 23 ¢ i art. 23 g ust. ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.")
oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z. 2001r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

I. Postanowienia ogélne
§1

OkreSla sig tryb postgpowania w Urzedzie Gminy w Mlodzieszynie w sprawie udostgpniania
informacji publicznej i udostepniania informacji publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania.

§2

1. Udostepnienie informacji publicznej i udostepnienie informacji publicznej w celu jej
ponownego wykorzystywania nastgpuje w drodze:

1) Ogloszenia informacji publicznej w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji
Publicznej;

2) Udzialu w posiedzeniach Rady Gminy Mtodzieszyn, posiedzeniach Komisji Rady Gminy
Mtodzieszyn i udostgpniania materiatéw dokumentujacych te posiedzenia;

3) W drodze wywieszenia na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Miodzieszynie;

2. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w Biuletynie Informacji
Publicznej podaje sie zakres wylaczenia, podstawe wylaczenia jawnosci oraz wskazuje organ,
lub osobg, ktdéra dokonata wytaczenia. W przypadku wylaczenia jawnosci w zakresie i na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, podaje si¢ podmiot, w interesie ktérego dokonano
wylaczenia jawnoscei.




1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej,
jest udostepniana na wniosek.

2. Informacja publiczna, ktora moze byé niezwlocznie udostepniona, jest udostepniona w
formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

3. Urzad Gminy w Mlodzieszynie jest zobowigzany zapewnié mozliwosé:
1) kopiowania informacji publicznej albo jej wydruku;

2) przestania informacji publicznej albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie
stosowany nosnik informacji.

4. Udostepnienie informacji publicznej nie powinno naruszaé¢ odrgbnych ustaw, a w
szczegolnosel ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2010
r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.) oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228).

11. Udostgpnianie informacji publiczne;j.
§3

1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez wzglednej zwhoki, nie
pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia winiosku.

2, Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w spos6b lub formie okreslonych
we wniosku, kierownicy komérek organizacyjnych: to jest kierownicy referatéw, Zastgpca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
powiadamiaja pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuja, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja
moze by¢ udostepniona.

3. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o
udostgpnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postgpowanie o udostepnienie informacji publicznej podlega umorzeniu w drodze decyzji.

4. Wniosek o udzielenie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w zasobach Urzedu Gminy w
Milodzieszynie , zainteresowana strona sklada w sekretariacie Urzedu Gminy w
Mitodzieszynie, przesyta droga pocztowa, poprzez elektroniczng skrzynke podawcza na
platformie ePUAP lub e-mailem na adres: ugmiodzieszyn@o2.pl.

5. Wniosek podiega dekretacji na zasadach okreélonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Gminy w Mtodzieszynie, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 11A/2006 Wéjta
Gminy Mlodzieszyn z dnia 21 marca 2006 z pdzniejszymi zmianami

6. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w ust. 1,
tryb postepowania okreslony jest w art. 14 ust. 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

7. Osobami wilasciwymi do udostgpnienia informacji publicznej sg kierownicy komérek
organizacyjnych, bedacy wlasciwi rzeczowo dla sprawy, ktérej informacja ma dotyczyé.




8. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komdrek organizacyjnych, w szczeg6lnosci do:

1) wykonywania wszystkich czynnosci pozostajacych w zakresie kompetencji rzeczowej
danej komérki organizacyjnej, zwiazanych z realizacja ustawy;

2) udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej i ich archiwizowania;

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej
lub 0 umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej w sprawach pozostajacych
w zakresie kompetencji rzeczowej danej komorki organizacyjne;j.

4) Wzér decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

5) Wzdr decyzji o umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej stanowi
zataeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

9. Jezeli wniosek odnosi si¢ do kompetencji rzeczowej kilku komorek organizacyjnych
udzielenie odpowiedzi koordynuje pracownik ktérego spraw merytorycznych w najwickszej
czgsci dotyczy wniosek, przygotowuje projekt odpowiedzi na podstawie uzyskanych od
kierownikéw komérek lub samodzielnych pracownikdéw informacji dokumentéw.,

10. Jezeli w wyniku udostepniania informacji na wniosek, Urzad ma ponie$é¢ dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem lub forma udostepnienia informacji
publicznej, Urzad moze pobraé optate w wysokosci odpowiadajace]j tym kosztom optate
nalezy uisci¢ w kasie Urzedu Gminy w Mlodzieszynie lub na rachunek bankowy Gminy
Miodzieszyn BS nr 94 9283 0006 0028 0011 2000 0010 Urzad Gminy w Mlodzieszynie
moze na zadanie wnioskodawcy wystawi¢ fakture VAT

11. Jezeli we wniosku nie zostaly wskazane wprost spos6éb 1 forma udostepnienia informacii,
odpowiedzi udziela si¢ w sposob i w formie, na ktéry wybér pozwala zakres danych
wnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy czym w pierwszej kolejnosci nalezy wybraé
sposéb i forme powodujace jak najmniejsze koszty i jak najkrétszy czas odpowiedzi do
wnioskodawcy.

§4

1. Decyzje o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej lub umorzeniu postepowania o
udzielenie informacji publicznej wydaja zgodnie z podziatlem zadan:

1) W6jt Gminy Mtodzieszyn w sprawach nalezacych do jego kompetencji oraz w sprawach
nadzorowanych przez Skarbnika Gminy

2) Sekretarz Gminy w Mlodzieszynie.




2. W razie koniecznoéci wydania decyzji w sprawie odmowy udostgpnienia informacji
publicznej wydanie decyzji poprzedza opinia radcy prawnego Urzedu w sprawie jej
zasadnosci.

3. Zasady odplatnosci za udostepnienie informacji publicznej stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

III. Udostepnianie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania.
§5

1. Udostepnianie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania odbywa sie z
uwzglednieniem warunkéw okreslonych Zarzadzeniem Nr 17/2012 woéjta Gminy w
Milodzieszynie z dnia 06 sierpnia 2012 r. w sprawie okre$lenia warunkéw ponownego
wykorzystywania informacji publiczne;.

2. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania
klient moze zlozy¢ w sekretariacie lub przestaé droga elektroniczna,

3. Wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie 20 dni od dnia
zlozenia wniosku.

4. Wniosek podlega dekretacji na zasadach okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Mlodzieszynie, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 36/2007 Wojta
Gminy w Mlodzieszynie z dnia 1 lutego 2007 r.

5. W przypadku, gdy wniosek nie spetnia warunkéw formalnych tryb postepowania okreslony
jest w art. 23 g ust. 4 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

6. W przypadku, gdy informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie, tryb
postepowania okreslony jest w art. 23 g ust. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§6.

1. Do informacji publicznej przekazanej do ponownego wykorzystywania na wniosek zalacza
si¢ ofertg zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania.

2. W przypadku otrzymania sprzeciwu wobec oferty zawierajacej warunki ponownego
wykorzystywania informacji publicznej postepuje si¢ zgodnie z art. 23 g ust. 10 ustawy o
dostgpie do informacji publiczne;.

3. Przy udostgpnianiu informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania naklada
si¢ oplate uwzgledniajaca koszty przygotowywania i przekazywania informacji publicznej, w
szczegblnosci: wynagrodzenie pracownika przygotowujacego informacje, zuzycie
materialéw, koszt eksploatacji oraz amortyzacji urzadzeh wykorzystanych do przygotowania
informacji, wysoko$¢ oplat poniesionych na rzecz poczty za przekazanie informacji.




§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,

kierownikom referatow, Zastepcy Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego, oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy w Mlodzieszynie

Joanna Szymanska




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 50

z dnia 27 grudnia 2011 r.
Dane wnioskodawcy:
(imie i nazwisko/nazwa)
(adres)
Telefon kontaktowy.......ccceeenne
lub adres mailowy Wajt Gminy Miodzieszyn
ul. Wyszogrodzka 25
96-512 Mtodzieszyn

WNIOSEK
o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art.2 ust 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z p6in. zm.) prosze o udostepnienie informacji w
nastepujacym zakresie:

1. Przedmiot z3danej informacji:

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

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

2. Forma udostepnienia informacji publicznej:

e wglad w dokumenty wskazane w punkcie 1.*
kserokopia dokumentow wskazanych w punkcie 1.*
informacja pisemna na adres wskazany wyzej*
informacja na adres e-mMail ... venvinrrrerrereesnireiseen
informacja ha nosniku elektronicznym: dyskietka / CD¥*
IMNA! et sneas e e s s assrasrassressasressanes *

*

* prosze zaznaczy¢ forme udostepnienia informaciji

{miejscowosd, data) {podpis wnioskodawcy)

Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej — udostepnianie informacji publicznej na
wniosek nastepuje bez zbgdnej zwloki, nie pdiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli
informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, Urzad Gminy w Miodzieszynie powiadamia w ciggu 14
dni od dnia ztozenia wniosku o powodach opdinienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacie, nie
diuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Urzad Gminy w Mtodzieszynie zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publicznej.




