Zarzadzenie Nr 80/2019
Burmistrza Maszewa
z dnia 6 marca 2019 r.

w sprawie procedury udostepniania informacji publiczne;j
w Urzedzie Miejskim w Maszewie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)w zwigzku z art. 4 ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1330 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ udostepniania informacji publiczne;
w Urzedzie Miejskim w Maszewie, okre§long w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem procedury powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik do Zarzgdzenia nr 80/2019
Burmistrza Maszewa
Z dnia 6 marca 2019 r.

Procedura udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Maszewie

§ 1. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej wplywajace do Urzedu
Miejskiego w Maszewie podlegaja rejestracji w  Dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym przez Sekretariat,

2. Po zarejestrowaniu, wniosek jest dekretowany przez Burmistrza lub Sekretarza
Gminy, do Kierownika Kancelarii Materialéw Niejawnych, ktory jest odpowiedzialny za
zebranie informacji i przygotowanie ostatecznej odpowiedzi na wniosek.

3. Kierownik Kancelarii Materialow Niejawnych niezwlocznie po otrzymaniu
wniosku, przekazuje wniosek w formie pisemnej, w zaleznosei od zakresu zgdanej informacji,
Kierownikowi Referatu lub na samodzielne stanowisko pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za dane zagadnienie, wskazujac 7-dniowy termin na opracowanie
odpowiedzi i jej przekazanie Kierownikowi Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

4. Ostateczne odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej pedpisuje
Burmistrz lub Sekretarz Gminy. Korespondencje wewnatrz Urzgdu podpisuje Kierownik
Kancelarii Materialow Nigjawnych.

5. Na stanowisku Kierownika Kancelarii Materiatéw Niejawnych prowadzony jest
rejestr wnioskdw o udzielenie informacji publicznej i zbidr dokumentacji zwigzanej
z wnioskami o udzielenie informacji publicznej.

§ 2. 1. Osoba wiadciwa do zalatwienia wniosku sprawdza, czy wnioskowana
informacja:

1) stanowi informacje¢ publiczng w rozumieniu ustawy ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
0 dostepie do informacji publicznej zwana dalej "USTAWA UDIP",

2) podlega udostgpnianiu w trybie USTAWY UDIP, czy na zasadach okreslonych w innych
ustawach,

3) jest w posiadaniu urzedu,

4) nie zostala udostepniona w BIP,

5) podlega ochronie, zgodnie z art. 5 USTAWY UDIP.

2. W przypadku watpliwosci przy dokonaniu kwalifikacji wniosku pod kgtem
wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz w przypadku zlozonosci wniosku
osoba jest zobowigzana do dokonania uzgodnienia z obslugg prawng Urzedu Miej skiego
i Sekretarzem Gminy.

3. W przypadkach, gdy wnioskowana informacja:

1) nie stanowi informacji publicznej,

2) podlega udostgpnianiu na zasadach innych, niz okre§lone w USTAWIE UDIP,

3) nie jest w posiadaniu urzedu,

4) zostala udostepniona w BIP
Kierownik Kancelarii Materialow Nicjawnych zalatwia wniosek zawiadamiajac
wnioskodawcg pismem informacyjnym o wystgpieniu okreslonej okolicznogci. Gdy
wnioskowana informacja publiczna zostata opublikowana w BIP, nalezy podaé doktadny
adres strony (zakltadke/konkretne miejsce), na ktérej znajduje si¢ wnioskowana informacja.



4. W przypadku, gdy dostep do informacji podlega ochronie zgodnie 7 art. 5 USTAWY
UDIP i nie ma mozliwogci udostepniania informacji bez naruszenia przepisoéw ograniczajgcych
jej udostepnienie, wydaje si¢ decyzje administracyjna odmawiajacg udostepnienia informacji.

5. W przypadku, gdy uzyskanie informacji publicznej wymaga Jej przetworzenia,
tj. konieczne jest przeprowadzenie analiz, zestawieni, obliczefi, tworzenia WypIsow itp.,
a wnioskodawca nie wykazal istnienia szczegllnie istotnego interesy publicznego
uzasadniajgcego uzyskanie takiej informacji, nalezy wezwaé wnioskodawce w terminic 14 dni
do wykazania szezegllnie istotnego interesy publicznego pod ygorem wydania decyzji
administracyjnej odmawigjgcej udostepnienia informacji.

§ 3. 1. W sytuacji, gdy udostepnienie informacji publicznej na wniosek wigze sie
Z poniesieniem dodatkowych kosztéw, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 USTAWY UDIP, mozna
pobraé od whioskodawcy optate odpowiadaj acq wysokosci tych kosztéw,

2. Oszacowania wysokosci oplaty dokonuje Kierownik Kancelarii Materiatéw
Niejawnych w porozumieniy » Sekretarzem Gminy,

3. W powiadomieniu o wysokosci oplaty, o ktérym mowa w art. 15 ust. 2 USTAWY
UDIP, nalezy przedstawic Sposob, w jaki optata zostala wyliczona i wykaza¢, ze jest ona
adekwatna w stosunku do tzeczywiscie poniesionych kosztow.
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