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OPIS USŁUGI 

 Usługa umożliwia złożenie do Urzędu Gminy w Mochowie wniosku o udostępnienie informacji 
publicznej. Informacja publiczna, która nie została udostępniona w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzędu Gminy w Mochowie https://mochowo.bipgmina.pl jest udostępniana na wniosek. Informacja 
publiczna, która może być niezwłocznie udostępniona, jest udostępniana w formie ustnej lub pisemnej 
bez pisemnego wniosku. 

Instytucja publiczna ma obowiązek: udostępnić informację publiczną w formie określonej we 
wniosku lub poinformować, że nie posiada żądanej informacji publicznej lub wydać decyzję 
administracyjną o odmowie udostępnienia informacji publicznej..  
 
KOGO DOTYCZY USŁUGA  
Prawo dostępu do informacji publicznej przysługuje każdemu. Od osoby wykonującej prawo do 
informacji publicznej nie wolno żądać wykazania interesu prawnego lub faktycznego. 
 
CZAS REALIZACJI  
Na Twój  pisemny wniosek Informację publiczną udostępnimy: 

 niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku, 

 nie dłużej niż w terminie 2 miesięcy od dnia złożenia wniosku, jeżeli informacja nie może być 
udostępniona w terminie określonym powyżej, 

 po upływie 14 dni od dnia powiadomienia Ciebie o wysokości opłaty za poniesione 
dodatkowe koszty związane ze wskazanym we wniosku sposobem udostępnienia informacji 
lub z koniecznością przekształcenia informacji w formę wskazaną we wniosku, 

 niezwłocznie po zmianie wniosku dokonanej przez Ciebie w zakresie sposobu lub formy 
udostępnienia informacji, po tym jak powiadomimy Ciebie o przyczynach braku możliwości 
udostępnienia informacji zgodnie z pierwotnym wnioskiem i wskażemy Tobie inne możliwości 
uzyskania informacji ( w inny sposób lub w innej formie niż określone przez Ciebie we 
wniosku). 

 
WYMAGANE DOKUMENTY  

Wniosek o udostępnienie informacji publicznej.  Wniosek przygotuj czytelnie, określając 
precyzyjnie zakres informacji publicznej, do której chcesz mieć dostęp. Wniosek możesz opracować 
we własnym zakresie. Wniosek powinien zawierać:  

 twoje dane (osobowe, firmy) i adres  (pocztowy, elektroniczny) - są wymogiem koniecznym, 
jeżeli chcesz otrzymać korespondencję zwrotną,  

 zakres potrzebnej informacji publicznej, 

 sposób i formę w jakiej chcesz otrzymać informację. 

 w przypadku potrzeby uzyskania informacji publicznej przetworzonej ( specjalnie 
przygotowanej według wskazanych przez Ciebie kryteriów) należy wykazać szczególnie 
istotny interes publiczny. 

Celem ułatwienia występowania do urzędu o informację publiczną, przygotowaliśmy własny wzór 
wniosku. (POBIERZ WNIOSEK) 
 
OCHRONA  DANYCH  OSOBOWYCH  
Dane osobowe przetwarzane są wyłącznie w celu realizacji wniosku o udostępnienie informacji 
publicznej. Szczegółowy  wykaz danych osobowych oraz zasady ich przetwarzania określa „Klauzula 
informacyjna – Udostępnianie informacji publicznej na wniosek”  (POBIERZ    KLAUZULĘ) 
 
 

https://mochowo.bipgmina.pl/
https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532868/files/wniosek_o_udostepnienie_informacji_publicznej_protokol_przyjecia_wniosku_zlozonego_ustnie.pdf
https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532868/files/klauzula_informacyjna__udostepnianie_informacji_publicznej_na_wniosek.pdf


 
 

 
OPŁATY  

Brak opłat, za wyjątkiem sytuacji, jeżeli w wyniku udostępnienia informacji publicznej na 
wniosek, Urząd Gminy w Mochowie ma ponieść dodatkowe koszty związane ze wskazanym we 
wniosku sposobem udostępnienia lub koniecznością przekształcenia informacji w formę wskazaną we 
wniosku, wówczas Urząd może pobrać od wnioskodawcy opłatę w wysokości odpowiadającej tym 
kosztom. 

W tej sytuacji Urząd Gminy w Mochowie powiadomi Ciebie w terminie 14 dni od dnia złożenia 
wniosku, o wysokości opłaty i sposobie jej wniesienia. Udostępnienie informacji zgodnie z wnioskiem 
następuje po upływie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba że wnioskodawca dokona 
w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostępnienia informacji albo wycofa 
wniosek. 
 
TRYB ODWOŁAWCZY   
Mamy trzy możliwości załatwienia Twojej sprawy: 

 udostępnimy informację publiczną, 

 odmówimy jej udostępnienia, 

 umorzymy postępowanie w tej sprawie. 
Odmowa udostępnienia informacji publicznej oraz umorzenie postępowania o udostępnienie 

informacji publicznej następuje w drodze decyzji. Odwołać  się możesz wyłącznie od decyzji. 
W przypadku decyzji o odmowie udostępnienia informacji publicznej lub decyzji o umorzeniu 

postępowania o udostępnienie informacji odwołanie składa się do Samorządowego Kolegium 
Odwoławczego w Płocku w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania, za pośrednictwem organu, który 
wydał decyzję. 
 
MIEJSCE OBSŁUGI KLIENTA  
Urząd Gminy w Mochowie, ul. Sierpecka 2, 09-214 Mochowo. 
Tel. 24 2763333 wew. 200 (sekretariat Urzędu) 
e-mail sekretariatu Urzędu Gminy w Mochowie: gmina@mochowo.pl 
 

DNI I GODZINY OBSŁUGI KLIENTA  
Poniedziałek, Środa, Czwartek, Piątek  7.00 0 15,00  
Wtorek 8,00 – 16.00  
Kasa Urzędu Gminy w Mochowie – 8,00 – 13,50 
 
ADRES STRONY INTERNETOWEJ BIP  
www.mochowo.bipgmina.pl  
  
PODSTAWA PRAWNA 

 Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 
1429 – z późn. zmianami);  

 ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2020 
r., poz. 256 – z późn. zmianami).  

 
FORMULARZE DO POBRANIA 
Wniosek o udostępnienie informacji publicznej (Protokół przyjęcia wniosku złożonego ustnie) 
 

mailto:gmina@mochowo.pl
http://www.mochowo.bipgmina.pl/
https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532868/files/wniosek_o_udostepnienie_informacji_publicznej_protokol_przyjecia_wniosku_zlozonego_ustnie.pdf

