Zarzadzenie Nr 44/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 14 marca 2018 r.
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat
za jej udostepnianie
Na podstawie art. 33 ust. 1,3 1 4 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1857) oraz art. 4 ust.1 pkt. 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r.
o dostepie informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2016 1. poz. 1764 )

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Margonin”, zwang dalej Instrukcja.

§ 2. Wysokos¢ optat za udostgpnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostgpnienia okresla Instrukcja.

§ 3. Samodzielne stanowiska zobowigzuje si¢ do:

1. Zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publiczne;.

2. Terminowos$ci realizacji wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy
Margonin.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 22/03 Burmistrza Miasta 1 Gminy w Margoninie z dnia 16 czerwca
2003 r. w sprawie dostepu do informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Margonin

/-/ Janusz Piechocki



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 44/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 14.03.2018 .

INSTRUKCJA

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin

§1
1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy
Margonin nastepuje poprzez:
a) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzegdowych w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Margonin,
b) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnodostepnych,
¢) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja, ktora nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta

1 Gminy Margonin jest udost¢pniania na wniosek.

3. Wzdér wniosku, o ktorym mowa w ust.2 okresla zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji.

4. Kazdy wptywajacy do Urzedu Miasta i Gminy Margonin wniosek o udostgpnienie informacji
publicznej w formie pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;j.

5. Wzér Rejestru wnioskOw o udostepnienie informacji publicznej okresla zatacznik Nr 2 do

instrukcji.

§2
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy stosownie do powierzonego zakresu
czynnosci przygotowuja tre$¢ i ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnienie informacji publicznej,
bedacej w ich posiadaniu .
2. Przygotowane odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej przekazywane sa do
osoby zajmujacej si¢ udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin.

3. Osoba o ktorej mowa w ust. 2 udziela odpowiedzi wnioskodawcy.

§4
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za:
a) sporzadzenie odpowiedzi na wniosek,

b) niezwloczne przekazanie odpowiedzi osobie wymienionej w § 2, ust. 2.



§5
1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy opltaty w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom,
zgodnie z wykazem pobieranych optat stosowanych przy udostepnieniu informacji publicznych,
ktoére wymienione sg w § 6 Instrukcji.
3. W razie poboru oplaty :
1) W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o koniecznos$ci
whniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publiczne;.
2) Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:
a) uiscic optate na rachunek bankowy Gminy Margonin:
94 8945 0002 1300 0101 2000 0020 Bank Spotdzielczy w Chodziezy o/Margonin. — wowczas
wnioskowana informacja udost¢pniona jest wnioskodawcy niezwlocznie,
¢) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas zmodyfikowany wniosek
rozpatruje si¢ ponownie,
e) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu;

4. Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej wysoko$¢ nie przekracza 3,00 zt.

§6
1. Wysokos$¢ pobieranych optat, w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia —
koszt kserokopii 1 wydruku:
a) czarno-bialy w formacie A-4 - 0,30 zl/strona,
b) czarno-biaty w formacie A-3 — 0,60 zl/strona,
¢) kolorowy w formacie A-4 — 0,60 zl/strona

3) zapis na jednej ptycie CD-ROM, DVD wraz z no$nikiem — 3,50 zt.

Burmistrz Miasta i Gminy Margonin
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad

udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust.1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j
(tj. Dz.U. 22016 1. poz. 1764 ) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastg¢pujacym

zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI *

- dostep do przegladania informacji w Urzedzie w uzgodnionym terminie,
- kserokopia,

- pliki komputerowe,

- inne.

RODZAJ NOSNIKA *

- CD ROM,

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI

* pocztg elektroniczng Pod adres .........oouiiieiiii e
* pocztg tradycyjng PO AdIES .....veieiii e
Odbior osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych z dnia 29.08.1997r. (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922)

Miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy

*prosze podkresli¢ wlasciwe pole

*Urzad zastrzega sobie prawo pobrania optaty od informacji zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji.
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Zakacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad

udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Data wptywu | Dane dotyczace |Przedmiot |Dane dotyczace osoby Data Sposob uwagi
wniosku wnioskodawcy | wniosku sporzadzajacej odpowiedz | zatatwienia | zalatwienia
na wniosek
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