BURMISTRZ
MILAST A 1 OMINY
NEREZNG

Zarzadzenie Nr 77.92.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
Z dnia 08 kwietnia 2015 roku

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) zarzadza sie,
€O nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publiczne) w Urzgdzie
Miasta i Gminy Debrzno” zwang dalej Instrukcja, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wysoko$¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Samodzielne stanowiska zobowigzuje si¢ do:

1. Zapewnienia prawidlowej organizacji udost¢pniania informacji publicznej oraz
terminowosci zalatwiania wnioskow o udostepnienie informacji publiczne) w ramach
wlasciwosci rzeczowe.

2. Przedkladania na wniosek Burmistrza Miasta i Gminy lub Sekretarza Miasta i Gminy
sprawozdan i informacji na temat realizacji prawa dostepu do informacji publiczne;).

§ 4. Nadzor nad realizacja ninigjszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy
Debrzno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

Zarzadzenia Nr 77.92.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 08.04.2015 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udostepnienia informacji publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urz¢du Miasta i
Gminy Debrzno nastepuje poprzez:

a) Oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta i Gminy Debrzno oraz na oficjalnej stornie Urzedu Miasta i
Gminy Debrzno,

b) Wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnodostepnych,

¢) Zainstalowanie w migjscach, o ktorych mowa w punkcie b, urzadzenia umozliwiajacego
zapoznanie si¢ z tg informacja,

d) Udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktdra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i
Gminy Debrzno jest udostepniana na wniosek.
3. Wzdr wniosku, 0 ktérym mowa w ust. 2 okresla zalacznik nr 1 do Instrukcji.

§ 2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnoé¢ za udostgpnianie
informacji publicznej, bedacej w ich posiadaniu zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Debrzno oraz szczegdélowych zakresach
zadan.

§ 3. 1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy organizuja pracg w sposob gwarantujacy
realizacj¢ prawa dost¢gpu do informacji publicznej.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe wylgcznie
w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobéw Urzedu.

2. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§ 4. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Urzad Miasta i Gminy
Debrzno na stanowisku ds. Rady, zwanym dalej ,,rejestrem”.

2. Wzor rejestru okresla zalacznik nr 2 do Instrukgji.

3. Pracownicy odpowiadaja za:

1) Kontrole terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskéw — w przypadku, gdy
udostepnienie informacji bedacej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii,

2) Niezwloczne przekazanie wniosku organowi wiasciwemu do rozpatrzenia i zalatwienia
sprawy — w przypadku zargjestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w
gestin innych podmiotow.

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

§ 5. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, Pelnomocnik



ds. Ochrony Informacji Nigjawnych wspoéldziala z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w
szczegblno$ei w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$é¢ udostepnienia informacji

publiczne;.
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Zalgeznik nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepnienia informacji
publicinej w Urzedzie Miasta | Gminy Debrino

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r.
(Dz. U. 22014 r. poz. 782 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym
zakresie:

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *
e dostep do przegladania informacji w urzedzie w uzgodnionym terminie

s kserokopia

» pliki komputerowe

8 I cooiiiriiiiiireeserrerseesssresessssassseaessenessneessneaerasaraasnrassransen st tennnsesarsreenrasere
RODZAJ NOSNIKA :*

+« CDROM

®  INY cooreirireierirrreoeeesreaessesestsessseesssesareserassriaserrssranat st toesiet st sasaeraser st rasersasttesneasneerrens

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Przeslanie informacji poczta elektroniczng pod adres .......c..covevierieieniieeiioncencecenncen

Przestanie informacji pocztg pod adres™™ .......occoviviiminiioniincn e

Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2014 r. poz 1182.z p6zn. zm.)

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

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakresli¢ wlasciwe pole

** wprosze podaé adres na ktéry ma zosta¢ wystana odpowiedz

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy
o doste¢pie do informacji publicznej.



Zalgcznik nr 2

do Instrukcii w sprawie zasad udost¢pnienia  informacji

publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno

REJESTR WNIOSKOW
O UDOSTEPNIENIE INOFRMAC] PUBLICZNEJ
(WZOR) '
L.p. Data wplywu Imie¢, nazwisko Przedmiot | Zalatwisjacy Data Sposéb Przekazano Uwagi
woiosku i adres whilosku wniosek (imi¢ | zalatwienia | zalatwienia wg
wnioskodawcey i nazwisko) wlasciwosei
1 2 3 4 5 (3 7 3 9




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 77.92.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 08.04.2015 r.

Wysoko$¢ oplat za udost¢pnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia

§ 1. Wysokos¢ oplat za udostgpnianie inofrmacji publiczne) w zwiazku ze wskaznaym we wniosku
sposobem udostepnieniea:
koszt kserckopii w formacie A-4 wynosi 0,50 zl za strong,
koszt kserokopii w formacie A-3 wynosi 1,00 zt za strone,
koszt wydruku w formacie A-4 wynosi 0,50 z1 za strong,
koszt wydruku w formacie A-3 wynosi 1,00 zl za strone,
zapis na jednej plycie CD-ROM wraz z nosnikiem wynosi 1,50 zl,
zapis na jednej ptycie |DVD-ROM wraz z nosnikiem wynosi 2,00 zi.
§2. Oplaty, o ktorych mowa w § 1 uiszczane s3:
1. w kasie Urzedu Miasta i Gminy Debrzno,
2. przelewem na rachunek Miasta 1 Gminy Debrzno nr: 78 9326 0006 0080 0091 2000 0010.

SR

§ 3. Odstepuje si¢ od pobrania oplat, jezeli koszty kserokopii i wydruku nie przekraczaja 1,00 zt.
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