Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 44/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo
z dnia 27 maja 2013 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostgpnienia informacji publicznej w Urzedzie Miasta
i Gminy Czerniejewo

§ 1.
1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta
i Gminy Czerniejewo nastgpuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych. w tym dokumentow urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo:
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych.
2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
jest udostepniana na wniosek.
3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zalgeznik do instrukeji.

§ 2.
[lekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo.
2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne
stanowiska Urzedu,
3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow organizacyjnych Urzedu,
4) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Miasta 1 Gminy
Czerniejewo w sprawie zasad udostgpniania informacji publiczne;.

§ 3.
|. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za przygotowanie projektu odpowiedzi na
zapytanie dotyczace informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich
jednostek organizacyjnych, zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo.
2. Odpowiedzi na zapytanie dotyczace wniosku o udostgpnienie informacj publicznej udziela
Glowny Specjalista ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich.

§ 4.
1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu W rejestrze
wnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Gléwnego Specjalistg
ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich.
2. Pracownik, o ktorym mowa w ust.1 ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) kontrole terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow,
2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwiazanej z zalatwieniem wniosku o udostgpnienie
informacji publiczne;.

§ 5.
1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginal rejestruje
sie w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, a nastgpnie dekretuje



sie, w zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do kierownikéw odpowiednich komorek
organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwlocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktdrych przygotowuja projekt
odpowiedzi majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostgpnienia.

3. Projekt odpowiedzi przekazuje sie do podpisu Burmistrzowi Miasta i Gminy Czerniejewo.
4, W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniana informacja zostala przestana
emailem, skan podpisanej przez Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo odpowiedzi na
wniosek o udostepnienie informacji  publicznej nalezy przestac na  adres:
urzad@czerniejewp.pl

§ 0.
1. Pracownik komorki organizacyjnej, ktoremu zlecono udzielenie informacji, realizuje
wniosek w terminie 14 dni.
2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dhuzszego okresu przygotowania, pracownik udzielajgcy
informacji publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawcg o koniecznosci wydluzenia
terminu zalatwienia sprawy. nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.
3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje si¢ art. 15 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.

§7.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Burmistrza Miasta i Gminy
Czerniejewo lub osobg upowazniona.

§ 8.

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 optaty w wysokosci odpowiadajgce) tym kosztom,
zgodnie z wykazem pobieranych oplat stosowanych przy udostgpnieniu informacji
publicznych, stanowigcym zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.
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Zatacznik do Instrukcji w sprawie zasad udostepnienia
informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

DANE WNIOSKODAWCY

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

Adres:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostegpie do informacji

publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie
informacji w nastegpujacym zakresie:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMAC[:*

RODZAJ NOSNIKA: Poczta. C D-ROM, poczta elektroniczna. inna

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

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIT:
Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres
Przestanie informacji poczta pod adres**

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

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

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

Wyrazam / nie wyrazam zgody *** na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz.
926.z p6zn. zm.)

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* proszg podkresli¢ wlasciwy rodzaj nosnika

** wypehic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

*** niepotrzebne skresli¢ |

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