ZARZADZENIE NR 128/2016
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 16 sierpnia 2016

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2016. poz. 446) oraz art. 4 ust. 1
pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U.2015. poz. 2058. z p6z zm. ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Do zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji
publicznej oraz terminowosci zatatwiania wnioskow o udostepnianie informacji
publicznej wprowadza sie regulamin udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim w brzmieniu zatgcznika do
niniejszego  zarzadzenia dotyczacego udostepniania informacji prostej
i przetworzonej.

§ 2. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie
Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Jacek Kowalski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 128/2016
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnial6 sierpnia 2016

REGULAMIN UDOSTEPNIANIA INFORMACJII PUBLICZNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W
NowyYM DWORZE MAZOWIECKIM

Rozdziat I
Przepisy ogolne

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.)Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze
Mazowieckim;

2.)Ustawie - rozumie sie przez to Ustawe o dostepie do informacji
publicznej

3.)Whniosku- rozumie sie przez to wniosek o udostepnienie informacji
publicznej;

4.)Wydziale - rozumie sie przez to Wydziat Urzedu i jednostki
rownorzedne Wydziatom tj. Urzad Stanu Cywilnego (USC), Straz
Miejska, Targowisko Miejskie;

5.)Wydziale Koordynujacym lub (PRM)- Wydziat Promocji i
Komunikacji Spotecznej;

6.)Samodzielnym stanowisku - rozumie sie przez to stanowisko
jednoosobowe, odrebne od Wydziatu;

7.)Komorce Merytorycznej - rozumie sie przez wydziat lub samodzielne
stanowisko upowazniony do realizacji wniosku.

§ 2. Regulamin okresla sposdb i tryb postepowania z wnioskami o
udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§ 3. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie Miejskim realizowane jest
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej.

§ 4.1. Podstawowym sposobem udostepniania informacji publicznych w
Urzedzie jest ich ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej.  Komorki
merytoryczne Urzedu zobowigzane sg do aktualizacji informacji publicznych w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej zgodnie
z obowigzujacym regulaminem publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

2. Urzad przyjmuje wnioski o udostepnienie informacji publicznej w formie
ustnej (w tym telefonicznie), pisemnej lub elektronicznej.



3. Wniosek wptywajacy do Urzedu w formie papierowej przekazywany jest do
Wydziatu koordynujacego. (PRM) wprowadza wniosek do rejestru i przekazuje
komorce merytorycznej zgodnie z wasciwoscig rzeczowg wniosku.

4. Wniosek wptywajacy do komodrki merytorycznej w formie ustnej lub
elektronicznej zgodnie z jego witasciwoscig rzeczowg jest realizowany przez tq
kombérke.

5. Wniosek wptywajacy do Komodrki merytorycznej w formie elektronicznej
niezgodnie z jego wtasciwoscig rzeczowgq jest przekazywany do (PRM).

§ 5. Jezeli niezwtoczne udzielenie odpowiedzi na pytanie ustne wnioskodawcy
nie jest mozliwie, informuje sie wnioskodawce o mozliwosci ztozenia wniosku
pisemnie lub w formie elektronicznej.

§ 6. Jesli realizacja wniosku o udostepnienie informacji nie lezy w kompetencji
Urzedu , wniosek nie dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji,
ktérej udostepnienie odbywa sie w innym trybie, zawiadamia sie o tym
whnioskodawce.

§ 7. Koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim, w tym obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz
przygotowywanie projektéw decyzji okreslonych w ustawie, nalezy do wydziatu
koordynujacego.

Rozdziat II
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§ 8. Do zadan Wydziatu Koordynujgacego w zakresie udostepniania informacji
publicznej na wniosek nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej
wptywajgcych do Urzedu;

2) nadzér nad terminowym zatatwianiem wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej;

3) przekazywanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej zgodnie z
wiasciwoscig rzeczowg do komédrek merytorycznych;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
w tym przygotowywanie projektéw decyzji okreslonych w ustawie w oparciu
o materiaty dostarczone przez komérki merytoryczne.

§ 9. Do zadan komérek merytorycznych w zakresie udostepniania informacji
publicznej na wniosek nalezy:



1) udzielanie wnioskodawcy odpowiedzi na wniosek, w zakresie swojej
wiasciwosci rzeczowej;

2) informowanie (PRM) o wptynieciu wniosku za posrednictwem poczty e-mail
zgodnie z regulaminem publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu;

3) informowanie (PRM) o udzielonej odpowiedzi na wniosek za posrednictwem
poczty e-mail zgodnie z regulaminem publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu;

4) w przypadku braku mozliwosci udzielenia odpowiedzi na wniosek w terminie,
o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy, powiadamianie o tym
wnioskodawcy i (PRM) z jednoczesnym podaniem przyczyny opdznienia i
okresleniem terminu udostepnienia informaciji;

5) szacowane wysokosci opfat za udostepnienia informacji publicznej
przetworzonej i wysokosci opfat za udostepnienie lub przeksztatcenie
informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia zgodnie ustawgq i zapisami niniejszego regulaminu;

6) w przypadkach wymagajacych wydania decyzji o ktérych mowa w ustawie,
niezwtocznego przekazywanie do (PRM) dokumentéw niezbednych do
wydania decyzji.

§ 10.1 W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostepnienia informacji
pozostajacej w zakresie wiasciwosci rzeczowej wiecej niz jednej komorki
merytorycznej Urzedu, Wydziat Koordynujacy zwraca sie do tych komoérek o
udzielenie informacji, a nastepnie w oparciu o uzyskane informacje sporzadza
odpowiedz i przekazuje jg wnioskodawcy.

2. Komodrka merytoryczna Urzedu, do ktdrej zwrocito sie (PRM), przesyta
odpowiedz niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia otrzymania
zapytania.

3. Jezeli komérka merytoryczna Urzedu, o ktérej mowa w ust. 2, nie moze
udzieli¢ odpowiedzi w terminie 7 dni od dnia otrzymania zapytania, niezwiocznie
powiadamia, o tym (PRM) podajac przyczyne opodznienia i okreslajac termin, w
jakim udostepni informacje.

§ 11.1 Ustala sie pomocniczy wzor wniosku, ktéry stanowi zatacznik do
regulaminu . Nie zlozenie wniosku na ustalonym wzorze, nie zwalnia komoérki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego z obowigzku jego rozpatrzenia.

2. Wzér wniosku w formie edytowalnej zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej.



§ 12.1 W przypadku stwierdzenia realizacji wniosku o udostepnienie informacji
publicznej (przetworzonej), komodrka merytoryczna Urzedu zawiadamia
niezwtocznie (PRM) o wezwaniu wnioskodawcy do wykazania powodéw, ze
wzgledu na ktére udostepnienie informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne
dla interesu publicznego.

2. Komorka merytoryczna Urzedu, ktéra uznaje odmowe udostepnienia
informacji publicznej za uzasadniong, zwraca sie w formie pisemnej do (PRM) o
wydanie decyzji, o ktérej mowa w § 7, przedkfadajac wyjasnienie powoddw
odmowy udostepnienia informacji publicznej wraz z aktami administracyjnymi
sprawy.

3. Przepisy ust.2 stosuje sie w pozostatych przypadkach wymagajacych
wydania decyzji, o ktérych mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

4, Komoérka merytoryczna Urzedu, ktéra uznaje wykazane przez wnioskodawce
powody realizacji wniosku za szczegdlne istotne dla interesu publicznego, szacuje
koszty realizacji wniosku i informuje wnioskodawce o wysokosci optaty za
udostepnienie informacji przetworzonej i udostepnienie lub  przeksztatcenie
informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia.

Rozdziat III
Optaty za udostepnienie informacji publicznej prostej i przetworzonej

§ 13.1. Optate za udostepnienie informacji publicznej pobiera sie w
przypadkach okreslonych w art. 15 ust. 1 ustawy i zgodnie z zasadami okreslonym
W niniejszym rozdziale.

2. Komorka merytoryczna Urzedu powiadamia niezwiocznie wnioskodawce:
1) wysokosci optaty, o ktérej mowa w art. 15 ust.1 ustawy;

2) o tym, ze brak zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy
udostepnienia informacji lub wycofania wniosku, w terminie 14 dni od
dnia powiadomienia, nie wstrzymuje realizacji wniosku o
udostepnienie informacji publicznej i tym samym spowoduje
naliczenie optaty w wysokosci okreslonej w pkt 1;

3) otym, ze nieuiszczenie optaty przez wnioskodawce, po udostepnieniu
informacji publicznej, @ spowoduje  wszczecie  postepowania
egzekucyjnego w trybie przepiséw o egzekucji w administracji;

4) w powiadomieniu wskazuje sie numer konta Urzedu na ktére nalezy
dokonywac opfat za udostepnienie informacji publicznej.



3. W razie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy
udostepnienia informacji powodujacych powstanie dodatkowych kosztéw
przepisy ust.1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 14. Wysokos¢ optat za udostepnienie lub przeksztatcenie informacji publicznej
w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia ustala sie zgodnie
z aktualnie obowigzujacym wykazem optat za udostepnienie lub przeksztatcenie
informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia, ustalonym odrebnym zarzadzeniem.

2. Optata stanowi réwnowartos$¢ kosztéw poniesionych przez Urzad w zwigzku z
udostepnieniem informacji.

3. Optata za udostepnienie informacji przetworzonej ustalana jest indywidualnie
w zaleznosci od tresci wniosku i zakresu pracy niezbednej do udostepnienia
informacji publicznej przetworzonej.

4. Opfaty nie pobiera sie jesli jej wartos¢ nie przekracza rownowartos¢ 3-
krotnosci opfaty pobieranej przez Poczte Polskg za ,traktowanie przesyiki listownej
jako poleconej™

1 Na dziers wprowadzenia zarzadzenia optata za traktowanie przesyiki listowej jako poleconej wynosi 2,90 zt -
zgodnie z obowigzujgcym cennikiem ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym — Poczty Polskiej.



DANE WNIOSKODAWCY Zatacznik do Regulaminu udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w
. . . Nowym Dworze Mazowieckim
Nazwisko i Imie / Jednostka: ..o,

AAIES: oo
NE teIEFONU: e

Burmistrz Miasta
Nowy Dwoér Mazowiecki

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)]

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia

2001 r. (Dz. U. 2015 poz 2058 z p6z zm. ) zwracam sie z prosbg o udostepnienie
informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

dostep do przegladania informacji w urzedzie Kserokopia pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA:
CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:*

o Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres ...,

o Przestanie informacji poczta tradycyjng na adres™**. ...,

o Odbior osobiscie przez wnioskodawce

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

** wypetni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

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



