ZARZADZENIE Nr 174/2015
WOJTA GMINY MASLOW
z dnia 23 pazdziernika 2015 roku

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

Na podstawie 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 ktorej mowa w § 1, udostepniana jest na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198 z pdzn. zm.).
2. Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Mastow.

§3
Informacja publiczna, ktéra mozna udostgpni¢ niezwlocznie — nie wymaga wniosku
pisemnego.

§4
Pisemny wniosek o udzielenie informacji publicznej, po zarejestrowaniu i zadekretowaniu
przez Wojta Gminy lub osobg przez niego upowazniong, przekazywany jest do wlasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy.

§5
Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy,
do ktorych skierowano wniosek o udostepnienie informacji publicznej, sa odpowiedzialni
za terminowe i1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa zatatwienie wniosku.

§6
1. Przy zatatwianiu wnioskow o dostep do informacji publicznej przyjmuje si¢ nastepujacy tok
postepowania:
1) w sprawach niewymagajacych wniosku pisemnego — informacj¢ udostepnia

pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie spraw, do ktorych odnosi si¢
wniosek zgloszony ustnie,

2) w sprawach rozpatrywanych na podstawie wnioskow na piSmie przy udzielaniu
informacji  zgodnej z wnioskiem — dokumentacje (w tym projekt pisma



z odpowiedzig) — przygotowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za prowadzenie spraw do, ktorych odnosi si¢ wniosek,

3) w przypadku gdy wniosek obejmuje sprawy prowadzone przez Kkilku
pracownikow w ramach jednego referatu, kierownik w procesie dekretacji wskazuje
pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie informacji; wskazany pracownik
uzyskuje informacje czastkowe od pozostalych pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie danych spraw w formie i tresci pozwalajacej na sprawne zalatwienie
sprawy; forme 1 tre$¢ materiatow 1 informacji czastkowych ustala pracownik wskazany
do zalatwienia 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 dekretujaca pismo (wniosek); zasady opisane w pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio,

5) odmowa udostepnienia informacji oraz umorzenie post¢powania o udost¢pnienie
informacji nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydawanej w trybie art. 14
i 16 ustawy o dostepie do informacji publicznej. Projekt decyzji przygotowuje
pracownik, merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie spraw, do ktérych
odnosi si¢ wniosek. Decyzje podpisuje odpowiednio Wojt Gminy lub dziatajacy
Z jego upowaznienia zastepca wojta gminy, sekretarz gminy, skarbnik gminy,
kierownicy referatoéw lub pracownicy.

6) w przypadku zadania informacji, z ktorych cze$¢ podlega ochronie prawnej — czgs§¢
mozliwg do udostgpnienia przekazuje si¢ stosownie do postanowien pkt 1 1 2,
w pozostatym zakresie pkt5 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Wszystkie pisma 1 projekty decyzji administracyjnych parafuja odpowiednio pracownicy lub
kierownicy komorek organizacyjnych.

§7
1. Wnioskodawce obcigza si¢ kosztami dodatkowymi zwigzanymi ze wskazanym we
wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznos$cia przeksztatcenia informacji w forme
wskazang we wniosku na zasadach okreslonych w art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej.
2. Decyzje o obcigzeniu wnioskodawcy kosztami dodatkowymi podejmuje pracownik
odpowiedzialny za udostepnienie informacji.
3. W przypadku podjecia decyzji o obcigzeniu wnioskodawcy kosztami dodatkowymi
pracownik odpowiedzialny za udost¢pnienie informacji publicznej, obowigzany jest
w terminie 14 dni od daty wplywu wniosku do urzedu gminy, przesta¢ wnioskodawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismo informujace, ze ze wzgledu na zadany sposob



udzielenia informacji lub konieczno$¢ przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we
wniosku bedzie naliczona optata oraz podac jej wysokos$¢; pismo powinno zawieraé takze
powotanie si¢ na podstawe prawng, wyjasnienie sposobu naliczenia optaty oraz wyjasnienie,
ze udostgpnienie informacji nastgpi po uptywie 14 dni od daty doreczenia pisma jezeli
wnioskodaweca nie zmieni lub nie wycofa wniosku.
4. Kosztami dodatkowymi, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ jedynie koszty materialne
odnoszace si¢ wytgcznie do materiatow 1 nosnika informacji.
5. Ustala si¢ nastepujace zasady kalkulacji kosztow, o ktérych mowa w ust. 1:
1) koszt sporzadzenia jednostronnej kopii czarnobiatej dokumentu A4 - 0,10 zi.,
2)koszt sporzadzenia dwustronnej kopii czarnobialej dokumentu A4 — 0,15 zt.,
3)koszt sporzadzenia jednostronnej kopii czarnobiatej dokumentu A3 - 0,20 zt,,
4)koszt sporzadzenia dwustronnej kopii czarnobiatej dokumentu A3 — 0,30zt.,
5)koszt sporzadzenia kserokopii dokumentu innego formatu, w kolorze lub z uzyciem
specjalnego druku lub papieru ustala si¢ biorgc pod uwage koszt zakupu uzytych
materialow lub ich cene rynkowa oraz koszt jednostkowy wykonania ksero,
6)koszt wykorzystanych no$nikéw informacji odpowiada kosztowi ich zakupu
lub cenie rynkowej danego nos$nika w momencie przygotowywania informacji.
6. W przypadku gdy skalkulowane dodatkowe koszty udostepnienia informacji publicznej sa
mniejsze niz 1,00 zt. odstepuje si¢ od pobierania oplaty.
7. Optata moze by¢ wptacona w kasie urzgdu lub na rachunek urzedu gminy:.
8. W przypadku wnoszenia optaty w kasie urzgdu osoba wypisujaca dowod wptaty
obowigzana jest opatrzy¢ dokument opisem: ,,oplata za udostgpnienie informacji Znak:..... J
9. W przypadku braku wptaty w terminie 14 dni od dnia udostgpnienia informacji pierwsze
pismo przypominajace wnioskodawcy o obowiagzku wniesienia optaty
1 mozliwych sposobach wniesienia oplaty wysyla za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
pracownik odpowiadajacy za udostgpnienie informacji; windykacj¢ zaleglosci prowadzi
Referat Finansow.

§ 8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Mastow.

§9

Traci moc zarzadzenie Nr 43/2011 Wojta Gminy Mastow z dnia 29 marca 2011 roku
W sprawie udostgpnienia informacji publicznej nie zamieszczonej w Biuletynie Informacji
Publicznej.
§ 10
Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



