ZARZADZENIE Nr /F/VIII/2023
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
z dnia ...%. ?*Jt%ka%/ ..... 2023 roku

w sprawie obiegu dokumentéw w Urze¢dzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
dotyczacych udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 40) w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 13 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst jednolity Dz. U. 2022 r.
poz. 902 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Ilekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

1.

Urzegdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

2. Komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to biura, referaty, stanowiska

jednoosobowe i wieloosobowe oraz wydziaty Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
-Jeziorna.

3. Osobie upowaznionej do udzielania informacji publicznej - rozumie sie:

1)

2)

3)

4

5)

Burmistrza Gminy w zakresie spraw prowadzonych w nadzorowanych komoérkach
organizacyjnych, tj. Wydzial Planowania Przestrzennego, Wydzial Promocji
i Wspolpracy Zagranicznej, Biuro Prawne, Biuro Zamowiefi Publicznych,
Wieloosobowe Stanowisko ds. kadr, Audytor Wewngtrzny, Biuro Zarzadzania
Kryzysowego, Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

I Zastgpcg¢ Burmistrza Gminy w zakresie spraw prowadzonych w nadzorowanych
komorkach organizacyjnych, tj. Wydzial Inwestycji i Remontéw, Wydziat Drog
Gminnych, Wydzial Gospodarki Komunalnej i Spraw Lokalowych, Biuro
Informatyzacji, Biuro Komunikacji Spotecznej, Wieloosobowe Stanowisko ds.
Technicznego Utrzymania Obiektu, Stanowisko ds. przeciwpozarowych.

II Zastgpcg Burmistrza Gminy w zakresie spraw prowadzonych w nadzorowanych
komoérkach organizacyjnych, tj. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziat
O$wiaty, Kultury i Zdrowia, Wydzial Podatkéw i Gospodarki Odpadami
Komunalnymi, Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Biuro Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych i Wieloosobowe stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze;j.
Sekretarza Gminy w zakresie spraw prowadzonych w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych, tj. Biuro Rady Miejskiej, Urzad Stanu Cywilnego, Wydziat
Administracyjno-Gospodarczy, Kancelaria, Samodzielne Stanowisko ds. BHP.
Skarbnika Gminy w zakresie spraw prowadzonych w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych, tj. Wydziat Finansowy.

§2.

Whioski o udostgpnienie informacji publicznej przekazane w formie pisemnej (zlozone
osobiscie lub drogg elektroniczng), musza by¢ zarejestrowane w Kancelarii Urz¢du Miasta
1 Gminy Konstancin-Jeziorna w dniu otrzymania, nie p6Zniej niz w nast¢pnym dniu roboczym
(ze wskazaniem daty faktycznego doreczenia).



§ 3.

Zarejestrowane wnioski, o ktorych mowa w paragrafie 2, Kancelaria Urzedu niezwlocznie
przekazuje Sekretarzowi Gminy.

1.

3)

4)

§ 4.

Sekretarz Gminy analizuje wnioski, o ktérych mowa w paragrafie 2 i przekazuje

Kierownikowi wlasciwej komorki organizacyjnej w celu przygotowania pisemne;j

odpowiedzi.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja analizy wniosku, zadanych w nim

informacji lub dokumentéw, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy stanowia one

informacje publiczng w rozumieniu ustawy oraz czy nie zachodza przestanki do odmowy

udostepnienia informacji publiczne;j.

1) Jesli zostajg zachowane przestanki do udzielenia informacji publicznej, kierownicy
przygotowujg odpowiedzi na wnioski w ciagu 5 dni od daty ich otrzymania
i przekazujg je Sekretarzowi Gminy.

2) Jezeli wniosek nie spelnia wymogdéw formalnych wniosku o udzielenie informacji
publicznej, wnioskodawca zostaje o tym poinformowany przez Sekretarza Gminy.
Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w wyzej podanym terminie, kierownik
odpowiedniej komoérki zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie
Sekretarza Gminy i przygotowaé projekt powiadomienia do wnioskodawcy z informacjg
o powodach opdznienia oraz o terminie, w ktdrym nastapi udostgpnienie informacji, nie

dhuzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.
Projekt odpowiedzi parafuje Kierownik komoérki organizacyjne;.

§ 5.

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny. Jesli w wyniku udostgpnienia informacji
publicznej na wniosek, Gmina ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme
wskazang we wniosku, moze ona pobra¢ od wnioskodawcy oplatg w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom.

Oplata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiada¢ rzeczywistym kosztom
udostepnienia informacji wynikajgcym z realizacji danego wniosku.

Komérka organizacyjna zobowigzana do przygotowania odpowiedzi, informuje Sekretarza
Gminy o zamiarze naliczenia optaty i jej wysokosci.

W sytuacji, gdy zakres zgdanej informacji obejmuje wlasciwos$¢ dwoéch lub wigce)
komoérek organizacyjnych, kazda z nich rozpoznaje wniosek w zakresie swojej
wlasciwoéci i ustalajg wysoko$é oplaty oraz przygotowuja projekt powiadomienia
i przedkladajg go Sekretarzowi Gminy.

Sekretarz Gminy opiniuje pisemnie zasadno$¢ pobrania oplaty i jej wysokos¢, ze
szczegblnym uwzglednieniem konieczno$ci  zapewnienia réownego  traktowania
wnioskodawcow. Opinia Sekretarza Gminy jest dla komorek organizacyjnych wigzaca.
Kierownik komorki organizacyjnej, po zaopiniowaniu projektu powiadomienia przez
Sekretarza oraz uzyskaniu akceptacji osoby upowaznionej do udzielenia informacji
publicznej w danym zakresie, powiadamia wnioskodawce o wysokosci oplaty, w terminie
i na zasadach przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy. Powiadomienie zawiera informacjg
o wysokosci oplaty, sposobie jej wyliczenia, mozliwosci dokonania zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji albo wycofania wniosku



w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia oraz o numerze rachunku bankowego
Urzedu.

W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce, podlega ona $ciggnieciu w trybie
przepiséw o egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych.

§ 6.

. Zaparafowane projekty odpowiedzi, otrzymane od Kierownikéw komorek
organizacyjnych weryfikuje i parafuje Sekretarz Gminy.

W przypadku, gdy przygotowany projekt odpowiedzi dotyczy w calosci zakresu dziatania
jednej komorki organizacyjnej Urzedu, Kierownik danej komoérki organizacyjnej
przekazuje wskazany projekt do Sekretarza Gminy.

. Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
komorek organizacyjnych, woéwczas Sekretarz Gminy przygotowuje odpowiedz po
zebraniu informacji od kierownikow poszczegdlnych komoérek.

. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa do wspolpracy z Sekretarzem
Gminy przy opracowywaniu projektu odpowiedzi.

§7.

. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pézniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udost¢gpniona w terminie 14 dni, powiadamia sig
w tym terminie wnioskodawcg o powodach opdzZnienia oraz o terminie, w jakim
informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

§ 8.

. W przypadku gdy: zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu
ustawy, albo w Urzedzie brak jest wnioskowanej informacji, albo zachodzi brak
mozliwosci udostepnienia informacji, okre§lony w art. 14 ustawy, nalezy w terminie,
o ktérym mowa w § 7, powiadomié o tym wnioskodawce.

. Powiadomien, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 oraz § 8 ust. 1 dokonuje Sekretarz Gminy.

. Powiadomienie powinno mie¢ forme pisemng oraz zawiera¢ informacje o przyczynach
braku mozliwosci udoste¢pnienia informacji zgodnie z wnioskiem, sposobie lub formie,
w jakiej informacja moze by¢ udost¢pniona niezwlocznie.

§9.

. Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy,
Sekretarz Gminy wzywa wnioskodawce do wskazania powodow, dla ktérych spelnienie
jego zadania bedzie szczegélnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla sie
termin na zajgcie stanowiska przez wnioskodawce.

. Jezeli we wniosku wykazano, ze udostgpnienie informacji jest szczegélnie istotne dla
interesu publicznego, ust. 1 nie stosuje sie.

. Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badZ po bezskutecznym
uptywie terminu do jej udzielenia, komorki organizacyjne badajg, czy w danej sprawie
wystepuja przeslanki przemawiajagce za uznaniem, ze udostepnienie informacji jest
szczego6lnie istotne dla interesu publicznego.



4. Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 3, skutkuje wydaniem
decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16 ustawy.

§ 10.

1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastgpuje, w przypadkach przewidzianych
ustawa, w drodze decyzji administracyjnej po uzyskaniu pozytywnej opinii radcy
prawnego Urzedu.

§11.

Zaakceptowane i podpisane przez osoby do tego upowaznione, odpowiedzi na wnioski

o udzielenie informacji publicznej, w terminie ustawowym wysyta Kancelaria Urz¢du na
polecenie Sekretarza Gminy.

§12.
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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