Zarzadzenie Nr 120/58/2015 A
Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko
z dnia 16 wrzesnia 201S roku

w sprawie: zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz z §105 Statut Gminy i
Miasta Nowe Miasteczko zarzadza sig, co nastgpuje: '

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim Nowe Miasteczko" zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wysokos¢ oplat za udostgpnianie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym sposobem
udostgpnienia okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Nowe
Miasteczko.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr1 do
Zarzadzenia Nr 120/58/2015

Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko
z dnia 16.09.2015 &

Instrukcja
w sprawie zasad udost¢pnienia informacji publicznej w
Urzedzie Miejskim Nowe Miasteczko

§ 1. 1. Udostgpnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy Nowe
Miasteczko nast¢puje poprzez:

a) Oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w :Biuletynie Informacji
Publicznej Urz¢du Miejskiego Nowe Miasteczko oraz na oficjalnej stronie Urzedu Miejskiego Nowe
Miasteczko

b) Wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnodostgpnych,

¢) Udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego Nowe Miasteczko jest udostgpniana na wniosek.

3.Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 1 do Instrukcji.

§ 2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej, bedacej w ich
posiadaniu zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
Nowe Miasteczko oraz szczeg6towych zakresach zadan.

§ 3. 1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy organizuja pracg w sposéb gwarantujacy realizacje
prawa dostgpu do informacji publiczne;.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe wylacznie w
przypadku zastosowania nos$nika pochodzacego z zasobéw Urzedu.

2. Czynnodci, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujagcego w Urzedzie Miejskim Nowe Miasteczko zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§ 4. 1. Wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw
o udost¢pnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Urzad Miejski Nowe Miasteczko na stanowisku
ds. sekretariatu i o$wiaty, zwanym dale;j ,,rejestrem"”.

2. Wzor rejestru okresla zalgeznik nr 2 do Instrukcji.

3. Pracownicy odpowiadajg za:

1) Kontrolg terminowo$ci zalatwienia zarejestrowanych wnioskéw - w przypadku, gdy
udostepnienie informacji bedacej przedmiotem wniosku lezy w ich gestii,
2) Niezwloczne przekazanie wniosku organowi wilasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia

sprawy - w przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zalatwienie lezy w gestii
innych podmiotow.



4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w -ust. 3 pkt 2 nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ wnioskodawce.

§ 5. Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych wspétdziata z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w
uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostgpnienia informacji publiczne;.



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania informacji

publicznej w Urzgdzie Miejskim w Nowym Miasteczku
Whioskodawca:

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

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

-------------------------------------------------------

(imi¢ i nazwisko/nazwa firmy, adres, telefon, ew. adres e-mail)

Urzad Miejski Nowe Miasteczko

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. Z 2014 r. poz.782 ze zm.) wnosz¢ o udzielenie mi informacji
dotyczace;j:

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

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

Jednoczes$nie, na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosz¢ o udost¢pnienie mi
powyzszych informacji w nastgpujacy sposob':

oudostepnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w urzedzie,
w uzgodnionym terminie,

oprzestanie informacji poczta elektroniczng na podany powyzej adres,

oprzestanie informacji w formie wydruku pocztg na podany powyzej adres,
oprzestanie informacji poczta na podany powyzej adres w formie zapisu na': o dysku
CD o dysku DVD '

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia
1997 r. (tj. Dz. U. Z 2014 r., poz. 1182).

miejscowos¢ i data podpis wnioskodawcy

POUCZENIE:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dost@gie do informacji publicznej - udostgpnianie informacji
publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udos_tqpmona.w tym terminie, Urzad Miejski w
Nowym Miasteczko 1(()g)WIadamla w ciagu 14 dni od dnia zfozenia wniosku o powodach op6znienia
oraz 0 ktermmle, w jakim udostepni informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace od dnia zlozenia
whniosku

"Nalezy zakresli¢ whasciwe pole krzyzykiem.



Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad udost¢pnienia
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim Nowe
Miasteczko

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNEJ (WZOR)

L.p. Data wplywu Imig, nazwisko Przedmiot Zalatwiajacy Dm Sposéb Przekazano Uwagi
whiosku i adres wnioskodawcy wniosku whniosek (imig i zalatwienia zalatwienia wg wlasciwosci
nazwisko)
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/58/2015
Burmistrza Gminy i Miasta
Nowe Miasteczko z dnial6.09.2015 r.

Wysokos¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem
udostepnienia

§ 1. Wysoko$¢ oplat za udostgpnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we wniosku
sposobem udost¢pnienia:
1. koszt kserokopii w formacie A-4 wynosi 0,50 zt za strong,
2. koszt kserokopii w formacie A-3 wynosi 1,00 zI za strong,
3. koszt wydruku w formacie A-4 wynosi 0,50 z} za strone,
4. zapis na jednej plycie CD-ROM wraz z no$nikiem wynosi 2,00 zt,
5. zapis na jednej ptycie DVD-ROM wraz z nosnikiem wynosi 3,00 z.
6. Koszt skanu dokumentu — 0,30 zt
§ 2. Opfaty, o ktérych mowa w § 1 uiszczane sg na rachunek bankowy Gminy Nowe Miasteczko.



