ZARZADZENIE NR 22.2026
Wdjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 18 lutego 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie

Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22025 r. poz. 1153 ze zm.) w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Minsk
Mazowiecki, zwany dalej ,Regulaminem" - stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. 1. Regulamin reguluje tryb i sposéb udostepniania informacji publicznej bedacej
w posiadaniu Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki.

2. Regulamin nie narusza zasad udostepniania informacji publicznych, udostepnianych na
podstawie innych ustaw okreslajgcych odmienne zasady i tryb dostepu do informacji bedacych
informacjami publicznymi.

§3. 1. Wyznacza sie Radce prawnego Gminy Minsk Mazowiecki jako osobe odpowiedzialng za
koordynacje procesu udostepniania informacji publicznej (Osoba wyznaczona).

2. Zobowigzuje sie Naczelnikéw Wydziatow oraz Pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach do Scistej wspoétpracy z Osobg wyznaczong w zakresie terminowego
przygotowywania materiatdw merytorycznych niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
whnioski.

§4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Minsk Mazowiecki oraz Osobie
wyznaczonej, o ktérej mowa w § 3 ust. 1.

§5. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2013 Wéjta Gminy Mirisk Mazowiecki z dnia 14 lutego 2013 r.
w sprawie ustalenia wysokosci optat pobieranych za udostepnienie informacji publicznej.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 22.2026
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 18 lutego 2026 r.

Regulaminu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki
Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§ 1. Regulamin okresla tryb postepowania z wnioskami o udostepnienie informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki, zwanym dalej ,Urzedem”.
§ 2. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie realizowane jest na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej ,,ustawa”
oraz w niniejszym Regulaminie.
§ 3. 1. Podstawowym sposobem udostepniania informacji publicznych w Urzedzie jest ich
ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje na wniosek ztozony w dowolny sposéb,
pozwalajacy na identyfikacje zgdanej informacji.
§ 4. Jezeli Urzad nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacji, wniosek nie dotyczy
informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktérej udostepnienie odbywa sie w innym
trybie, zawiadamia sie o tym wnioskodawce.
§ 5. Koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie,
oraz przygotowywanie projektow decyzji okreslonych w ustawie, a takie prowadzenie
postepowan odwotawczych w sprawach o udostepnienie informacji publicznej, nalezy do
Radcy prawnego Gminy Minsk Mazowiecki jako osoby odpowiedzialnej za koordynacje
procesu udostepniania informacji publicznej, zwanego ,,Osobg wyznaczong”.
Rozdziat Il
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek
§ 6. Do zadan Osoby wyznaczonej w zakresie udostepniania informacji publicznej na wniosek
nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej wptywajacych
do Urzedu;
2) nadz6r nad terminowym zatatwianiem wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej;
3) analiza tresci wniosku i skierowanie go do wtasciwych merytorycznie stanowisk pracy
w celu przygotowania informacji;

4} udzielanie wnioskodawcy odpowiedzi na wniosek;



5) poinformowania wnioskodawcy, ze Urzad nie jest w posiadaniu zgdanej informacji;

6) poinformowania wnioskodawcy, ze w sprawie nie stosuje sie ustawy o dostepie do
informacji publicznej, lecz odrebne przepisy zgodnie z art. 1 ust 2 ustawy;

7) w przypadku braku mozliwosci udzielenia odpowiedzi na wniosek w terminie, o ktérym
mowa w art. 13 ust. 1 ustawy, powiadamiania o tym wnioskodawcy z jednoczesnym
podaniem przyczyny opoznienia i okresleniem terminu udostepnienia informacji;

8) w przypadku braku mozliwosci udostepnienia informacji w sposéb lub w formie
okredlonych we wniosku, z przyczyn o ktorych mowa w art. 14 ust. 1 ustawy,
powiadomienia wnioskodawcy o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazanie, w jaki sposéb lub w jakiej formie
informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie;

9) w przypadku gdy pierwszenstwo w stosowaniu bedzie miata inna ustawa, anizeli
ustawa o dostepie do informacji publicznej, a Urzad jest wiasciwy do rozpatrzenia
wniosku, Osoba wyznaczona niezwlocznie przekazuje wniosek pracownikowi
wtasciwemu merytorycznie, celem dalszego procedowania.

§ 7. Do zadan pracownikow Urzedu w zakresie udostepniania informacji publicznej na wniosek
nalezy udzielanie Osobie wyznaczonej odpowiedzi na wniosek lub materiatéw merytorycznych
niezbednych do udzielenia odpowiedzi, w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej;

§ 8. 1. W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy udostepnienia
informacji pozostajacej w zakresie wtasciwosci rzeczowej wiecej niz jednego stanowiska pracy,
Osoba wyznaczona zwraca sie do tych pracownikow o udzielenie informacji, a nastepnie
w oparciu o uzyskane informacje sporzgdza odpowied? i przekazuje jg wnioskodawcy.

2. Pracownik, do ktorego zwrdcita sie Osoba wyznaczona, przesyta do Osoby wyznaczonej
odpowiedz lub materiaty merytoryczne niezbednych do udzielenia odpowiedzi, bez zbednej
zwtoki, w terminie umozliwiajgcym zachowanie ustawowego 14-dniowego terminu na
zatatwienie sprawy.

3. Jezeli pracownik Urzedu, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze udzieli¢ odpowiedzi w terminie
umozliwiajagcym zachowanie ustawowego 14-dniowego terminu na zatatwienie sprawy,
niezwtocznie powiadamia, o tym Osobe wyznaczong, podajac przyczyne opOznienia i
okreslajac termin, w jakim udostepni informacje.

§ 9. 1. W celu ufatwienia wnioskodawcy sporzadzenia wniosku o udostepnienie informacji
publicznej, ustala sie pomocniczy wzor wniosku, ktory stanowi zatgcznik do Regulaminu. Brak

ztozenia wniosku na ustalonym wzorze, nie zwalnia z obowiagzku jego rozpatrzenia.



2. Wz6r wniosku w formie edytowalnej zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
3. Jezeli wnioskodawca nie wskazat we wniosku sposobu i formy udostepnienia informacji
publicznej, odpowiedzi udziela sie w sposéb i w formie, na ktérych wybér pozwala zakres
danych wnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy czym w pierwszej kolejnosci wybiera sie
kanat jakim wniosek zostat ztozony.
§ 10. W przypadku realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej przetworzonej,
Osoba wyznaczona przygotowuje projekt wezwania wnioskodawcy do wykazania powodow,
ze wzgledu na ktére udostepnienie informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla
interesu publicznego.
§ 11. Osoba wyznaczona, ktéra uznaje odmowe udostepnienia informacji publicznej za
uzasadniong, przygotowuje projekt decyzji, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, przedstawiajac
wyjasnienie powodoéw odmowy udostepnienia informacji publicznej wraz z aktami
administracyjnymi sprawy.
§ 12. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do wnioskow o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego.
Rozdziat Ill

Dodatkowe koszty udostepniania informacji publicznej
§ 13. Optate za udostepnienie informacji publicznej pobiera sie w przypadkach okreslonych
w art. 15 ust. 1 ustawy i zgodnie z zasadami okreslonym w niniejszym rozdziale.
§ 14. Osoba wyznaczona powiadamia niezwtocznie wnioskodawce:
1) o wysokosci optaty, o ktérej mowa w art. 15 ust.1 ustawy;
2) o mozliwosci udostepnienia informacji bezptatnie lub za pobraniem optaty w nizszej
wysokosci, lecz w innej formie, niz wskazano we wniosku lub o mozliwosci wycofania wniosku;
3) o tym, ze brak zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji lub
wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia powiadomienia, nie wstrzymuje realizacji
wniosku o udostepnienie informacji publicznej i tym samym spowoduje naliczenie optaty
w wysokosci okreslonej w pkt 1, a takze wystawienie noty, o ktérej mowa w § 16 ust. 1;
4) o tym, ze nieuiszczenie optaty przez wnioskodawce, po udostepnieniu informacji publicznej,
spowoduje wszczecie postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow o egzekucji
w administracji.
§ 15. W razie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy
udostepnienia informacji powodujgcych powstanie dodatkowych kosztéw, przepisy § 14

stosuje sie odpowiednio.



§ 16. 1. Osoba wyznaczona rozpatrujgca wniosek zwraca sie do referatu odpowiedzialnego za
prowadzenie rachunkowosci Urzedu o wystawienie noty na kwote odpowiadajgcy wyliczonej
optacie, o ktérej mowa w art 15 ust. 1 ustawy.
2. Nie pobiera sie optaty, jezeli jej wysokos¢ nie przekracza kwoty kosztéw upomnienia
okreslonej w aktualnym rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy | Polityki Regionalnej
w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej.
§ 17. 1. Koszty materiatéw biurowych, w tym nosnikow elektronicznych, wydrukow
i kserokopii, niezbedne do ustalenia wysokosci optaty, o ktérej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy,
okresla sie w oparciu o sume rzeczywistych kosztow materiatdw zuzytych do realizacji
whniosku, ustalonych na podstawie aktualnych cen rynkowych.
2. Przy obliczaniu wysokosci opfaty uwzglednia sie w szczegdlnosci jednostkowe koszty:
1) jednej strony wydruku lub kserokopii (czarno-biatej lub kolorowej) — stanowigcy sume
ceny arkusza papieru oraz kosztu zuzycia tonera;
2) elektronicznych nosnikéw danych (ptyta CD/DVD, pendrive) — wedtug ceny zakupu
danej partii towaru;
3. Optate, o ktérej mowa § 13 uiszcza sie na rachunek bankowy Urzedu lub w kasie Urzedu

Gminy Minsk Mazowiecki.



Zatacznik do Regulaminu

Wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej

MiejSCOWOSE: .oovvrvririiieanine ,Data: v,
Whnioskodawca:
IMi€ i NazwisKO / NAZWA: ..ooviioveieeiiceeeeeeeee ettt
Adres zamieszkania / Siedziba: .......cccooovviiiiiii e

Dane kontaktowe (e-mail/tel.): ..c.coveiieeiee e

Wéjt Gminy Minsk Mazowiecki
Urzad Gminy w Miisku Mazowieckim

ul. J. Chetmornskiego 14

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNE)
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej, zwracam sie z prosba

o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

Sposaéb i forma udostepnienia informacji (prosze zaznaczy¢ wtasciwe):
e [JForma papierowa
o [IForma elektroniczna
e [JPrzestanie informacji na adres do doreczen elektronicznych: ........ccccecovreevenincnenncniinnns
o [Przestanie informacji pocztg elektroniczng Na adres: ......cocevveeveereeeieeneneeseeieeeesee e
o [JPrzestanie informacji pocztg tradycyjng na adres wskazany powyzej.
e [IWydruk / kserokopia dokumentéw do odbioru osobistego.
e [JWwglad do dokumentéw w siedzibie Urzedu.
Rodzaj nosnika (jezeli dotyczy):
e [IPtyta CD/DVD
e [JPendrive

podpis wnioskodawcy

Przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku o ktorym mowa w art.15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz zgodnie z Regulaminem, Urzad moze pobra¢ optate odpowiadajgcg kosztom

przygotowania odpowiedzi.



