Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 425/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 02.10.2020 r.

Regulamin udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina i wysokosci optat

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznej znajdujgcej sie w posiadaniu Urzedu
Miasta i Gminy Murowana Goslina nastepuje poprzez:
1) ogtaszanie informaciji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina;
2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych;
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.
2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina jest udostepniana na wniosek.
3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze mie¢ forme ustng, pisemng
lub elektroniczna.
4. Przyktadowy wzor wniosku o udostepnienie informaciji publicznej okresla Zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina;

2) referacie - nalezy przez to rozumiec referaty oraz biura Urzedu, a takze
samodzielne stanowiska pracy dziatajgce poza strukturg referatow i biur w Urzedzie;
3) kierownikach - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw referatow i biur w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina;

4) PSO - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Spraw Obywatelskich
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji
publicznej;

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesdnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zmianami).

§ 3. 1. Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponoszg
odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu
kierowanych przez nich referatéw, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina oraz w
szczegotowym zakresie zadan realizowanych przez referaty Urzedu.

2. Kierownicy organizujg prace podlegtych referatow w sposéb gwarantujgcy
realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:

1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepniania, a
w przypadkach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 wyznaczajg miejsce i termin
wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

3) zapewniajg prawidtowg organizacje udostepniania informacji publicznej oraz
terminowosc¢ zatatwienia wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej w ramach
wiasciwosci rzeczowej referatu;

5) zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzgdzanie w obecnosci
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wyznaczonego pracownika odpisow i notatek;

6) zabezpieczajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (tj. CD-
ROM, DVD lub pendrive) z zastrzezeniem § 6 ust. 1.

§ 4. Wnioski o udostepnienie informaciji publicznej bez wzgledu na sposéb ich
ztozenia rejestrowane sg w systemie rejestracji i obiegu dokumentéow "ELDOK".

§ 5. 1. Po zarejestrowaniu w systemie rejestracji i obiegu dokumentéw "ELDOK"
whnioski o udostepnienie informaciji publicznej PSO przekazuje do zatatwienia
referatom zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina oraz w szczegotowym
zakresie zadan realizowanych przez referaty.

2. Referaty te terminowo realizujg wniosek, przygotowujg projekt odpowiedzi i
przekazujg go do podpisu przez Burmistrza lub jego zastepce, a nastepnie
przekazujg PSO:

1) drugi egzemplarz podpisanej odpowiedzi wraz z kompletem zatgcznikéw oraz
dokumentem potwierdzajgcym jej przestanie wnioskodawcy drogg
elektroniczna,

2) dwa egzemplarze podpisanej odpowiedzi wraz z kompletem zatgcznikéw — w
przypadku wysytki odpowiedzi za posrednictwem Poczty Polskiej lub firmy
zewnetrznej powotanej do przekazywania korespondencji na terenie Gminy.

2. W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do referatu Urzedu bedacego
wiasciwym merytorycznie do zatatwienia sprawy bgdz innego referatu Urzedu, w dniu
jego otrzymania referat ten przekazuje wniosek do kancelarii Urzedu celem
zarejestrowania go w systemie "ELDOK".

§ 6. 1. Przeniesienie informaciji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj. CD-
ROM,DVD lub pendrive) jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzgcego
wytgcznie z zasobow Urzedu.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, jak réwniez przestania informacji publicznej
przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedgcy uzytkownikiem
systemu teleinformatycznego funkcjonujgcego w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana
Goslina, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujgcymi w Urzedzie.

3. Udostepnianie informacji publicznej na nosniku, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje
w porozumieniu z Informatykiem Urzedu.

§ 7. 1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wtasciwy jest wiecej niz jeden
referat, PSO przekazuje wniosek danym referatom celem rozpatrzenia spraw
objetych ich wtasciwoscig rzeczowa, wskazujgc referat Urzedu zobowigzany udzieli¢
whnioskodawcy zbiorczej odpowiedzi.
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2. W razie sporu lub watpliwosci, ktory referat jest wtasciwy do udostepnienia
informacji publicznej, referat ten wyznacza PSO w uzgodnieniu z Referatem
Organizacyjnym.

§ 8. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnianie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu, niezbedng
dokumentacje nalezy wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu.

§ 9. 1. Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy w sprawach zwigzanych z
ochrong informaciji niejawnych referaty Urzedu wspotdziatajg z Petnomocnikiem
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepniania informacji publiczne;j.



