ZARZADZENIE Nr 29/2016
WOJTA GMINY MASEOW
z dnia 29 luty 2016 roku

w sprawie udostepniania informacji publicznej, nie zamieszczonej w Biuletynie
Informacji Publicznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t). Dz. U. z 2015 r. poz. 1515), zarzadzam co nastepuje:

§1
Okresla si¢ tryb postgpowania przy udostgpnianiu informacji publicznej nie zamieszczone]
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mastow.

§2
1. Informacja publiczna, o ktérej mowa w § 1 , udostgpniana jest na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z p6zn. zm.).
2. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie papierowej,
a takze formie elektroniczne;j.

§3
Pisemny wniosek o udzielenie informacji publicznej, po zarejestrowaniu i zadekretowaniu
przez Wojta Gminy lub osob¢ przez niego upowazniong, przekazywany jest do wiasciwej
merytorycznie komoérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy.

§ 4
Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy,
do ktoérych skierowano wniosek o udostepnienie informacji publicznej, sa3 odpowiedzialni
za terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa zatatwienie wniosku.

§5

1. Przy zatatwianiu wnioskéw o dostep do informacji publicznej przyjmuje si¢ nastepujacy
tok postgpowania:

1) w sprawach niewymagajacych wniosku pisemnego informacje¢ udostepnia pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie spraw, do ktorych odnosi si¢ wniosek
zgloszony ustnie,

2) w sprawach rozpatrywanych na podstawie wnioskOw na pi§mie lub mail przy udzielaniu
informacji zgodnej z wnioskiem dokumentacje (w tym projekt pisma z odpowiedzia)
przygotowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie spraw, do ktorych
odnosi si¢ wniosek,

3) w przypadku gdy wniosek obejmuje sprawy prowadzone przez kilku pracownikow
w ramach jednego referatu, kierownik w procesie dekretacji wskazuje pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie informacji; wskazany pracownik uzyskuje informacje



czastkowe od pozostatych pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie danych spraw
w formie i treSci pozwalajacej na sprawne zatatwienie sprawy; forme¢ i tre$¢ materiatow
1 informacji czastkowych ustala pracownik wskazany do zatatwienia wniosku,

4) w przypadku gdy wniosek obejmuje sprawy prowadzone przez kilka referatow lub/i kilka
samodzielnych stanowisk pracy, referat odpowiedzialny lub samodzielne stanowisko pracy
odpowiedzialne za udostepnienie informacji publicznej wskazuje osoba dekretujgca pismo
(wniosek); zasady opisane w pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio,

S5)odmowa udost¢pnienia informacji oraz umorzenie postegpowania o udostepnienie
informacji nast¢puje w drodze decyzji administracyjnej wydawanej w trybie art. 14 i 16
ustawy o dostgpie do informacji publicznej; projekt decyzji przygotowuje pracownik,
wyznaczony do rozpatrzenia wniosku; decyzje podpisuje odpowiednio Wojt Gminy lub
dziatajacy z jego upowaznienia zastepca wojta gminy, sekretarz gminy, skarbnik gminy,
kierownicy referatéw lub pracownicy,

6) w przypadku zadania informacji, z ktoérych czg¢s$¢ podlega ochronie prawnej — czgsé
mozliwag do udostgpnienia przekazuje si¢ stosownie do postanowien pkt 1 1 2,
w pozostatym zakresie pkt5 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Wszystkie pisma i projekty decyzji administracyjnych w zakresie dost¢epu do informacji
publicznej parafuja odpowiednio pracownicy lub kierownicy komorek organizacyjnych
odpowiedzialni za udost¢gpnienie informacji. Projekty decyzji wymagaja dodatkowo
potwierdzenia radcy prawnego za zgodno$¢ pod wzgledem formalno-prawnym.

§6
Whnioskodawce obcigza si¢  kosztami dodatkowymi na zasadach okre§lonych w art. 15
ustawy o dostepie do informacji publicznej, zwigzanymi ze wskazang we wniosku forma
udostepnienia informacji publicznej i wynikajaca stad  koniecznos$cia przeksztatcenia
informacji w form¢ wskazang we wniosku, stosujac ponizej opisany tryb postgpowania.

1. Ustalenie, ze udostgpnienie informacji publicznej w formie wskazanej we wniosku
wymagac bedzie poniesienia przez urzad gminy kosztéw dodatkowych, o ktéorych mowa
w art. 15 ustawy nalezy do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za udostepnienie
informacji publicznej.
2. Kosztami dodatkowymi, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ jedynie koszty materialne
odnoszace si¢ wylacznie do form udostgpniania informacji publicznej nie wymienionych
w ustawie jako formy obligatoryjnie bezptatne oraz koszty ustug jezeli przeksztalcenie
informacji w zadang forme¢ nastepuje w wyniku ustugi zlecone;.
3. Ustala si¢ nastepujace zasady kalkulacji kosztow:
1) koszt sporzadzenia kserokopii dokumentu ustala si¢ bioragc pod uwage koszt
zakupu papieru oraz uzytych materiatdéw (toneru) w przeliczeniu na wydruk jednej
strony lub cen¢ sporzadzenia jednej strony kserokopii w przypadku gdy sporzadzana
jest na zasadzie zlecenia,
2) koszt wykorzystanych nos$nikéw informacji odpowiada kosztowi ich zakupu
lub cenie rynkowej danego nosnika w momencie przygotowywania informacji.



4. W przypadku ustalenia, ze w zwigzku z wnioskowang formg udostepnienia informacji
publicznej Urzad Gminy poniesie dodatkowe koszty i koszty te przekrocza kwotg 7,0 zi
pracownik odpowiedzialny za udostepnienie informacji publicznej, obowigzany jest
w terminie 14 dni od daty wptywu wniosku do urzedu gminy, przestaé wnioskodawcy
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismo informujace, ze ze wzgledu na koniecznos¢
przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku bedzie naliczona optata oraz
poda¢ jej wysokos¢; pismo powinno zawiera¢ takze powotanie si¢ na podstawe prawna,
wyjasnienie sposobu naliczenia optaty oraz wyjasnienie, ze udostepnienie informacji nastgpi
po uplywie 14 dni od daty doreczenia pisma jezeli wnioskodawca nie zmieni lub nie wycofa
wniosku.

5. Jezeli wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o wysokosci
optaty nie dokona cofnigcia lub zmiany wniosku udostgpnia si¢ informacje bez wzgledu na to,
czy oplata zostala wniesiona. Optaty nie sg pobierane z gory.

6. Po udostepnieniu informacji pracownik odpowiedzialny za jej udost¢pnienie wzywa
wnioskodawce do uiszczenia oplaty w wysokosci wskazanej w powiadomieniu w terminie
14 dni od daty otrzymania wezwania. Wezwanie zawiera informacje o wysokosci oplaty oraz
szczegotowy opis sposobu jej wyliczenia, a takze pouczenie, ze wnioskodawca moze wezwac
organ do usuni¢cia naruszenia prawa w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.

7. Optata moze by¢ wptacona w kasie urzgdu lub na rachunek urzedu gminy.

8. W przypadku wnoszenia oplaty w kasie urzedu osoba wypisujaca dowod wptlaty
obowigzana jest opatrzy¢ dokument opisem: ,,oplata za udostgpnienie informacji Znak:..... J
9. W przypadku gdy wnioskodawca nie zaptaci optaty dobrowolnie w wyznaczonym terminie
1 nie wzruszy wezwania pracownik odpowiedzialny za udostepnienie informacji przekazuje
informacj¢ do Referatu Finansow, ktory wszczyna egzekucje administracyjna.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Mastow.

§ 8
Traci moc zarzadzenie Nr 174/2015 Wojta Gminy Maslow z dnia 23 pazdziernika 2015 roku
w sprawie udostepnienia informacji publicznej nie zamieszczonej w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§9

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



