ZARZADZENIE NR 96/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

Z dnia 25 czerwca 2015 1.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art.4 ust.1 pkt.4 i art. 15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej

(Dz.U.z2014 r. poz. 782.) oraz art.11b ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2013 r
poz. 594 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Lasinie” stanowiaca zatacznik do niniej szego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikéw referatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach do zapewnienia
prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci zalatwiania wnioskow
o udostepnianie informacji publicznej w ramach wlasciwosci rzeczowe;j.

§ 3. Nadzor na realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem 1 sierpnia 2015 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 96/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin

z dnia 25 czerwea 2015 r.

Instrukeja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Easinie

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie
nastgpuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokument6w urzedowych, w Biuletynie Informacji Publicznej
2) na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest udostepniana
na wniosek.

3. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zafacznik Nr 1 do Instrukcji.

4. Wniosek w formie elektronicznej sklada sie za pomocy profilu zaufanego e-puap, lub na adres poczty
elektronicznej infopubl.@lasin.pl

§ 2. Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialno$¢ za
udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa okreslona w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie

§ 4. 1. Kierownicy organizuja prace podlegtych referatéw w sposdb gwarantujacy realizacje prawa dostepu do
informacji publicznej, a w szczegdlnosci :

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposéb jej udostepnienia, wyznaczaja miejsce i termin
wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej,

3) zapewniaja wglad do dokumentdw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci upowaznionego pracownika
odpisoéw i notatek,

2. Udostepnianie dokumentéw w formie elektronicznej (e-mail, skan), ze wzgledu na mozliwosci techniczne
odbywa sig tylko w formatach: *.pdf, *jpg, *.png, *tiff.

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nognik danych (tj.CD-ROM) jest mozliwe przy
zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobow Urzedu.

4. Czynnodci, o ktérej mowa w ust. 3, jak réwniez przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego
w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczefistwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§ 5. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu  w rejestrze  wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez sekretariat, zwanym dalej rejestrem.

2. Wzér rejestru okresla zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Pracownik sekretariatu zobowiazany jest do :
1) kontroli terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow,

2) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wiasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy w przypadku
zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zalatwienie lezy w gestii innych podmiotéw.

3) prowadzenia zbioru dokumentacji zwiazanej z zalatwieniem wniosku o udostepnienie informacji publicznej.
4. O przekazaniu wniosku podmiotom, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy niezwlocznie powiadomié

wnioskodawce.
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5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego referatu,
samodzielnego stanowiska kazdy ztych referatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach rozpatruje
sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci TZEeCZOWej.

§6.1.Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat rejestruje sie W rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, anastepnie dekretuje sie, w zaleznosci od zakresu zadanych
informacji, do kierownikéw odpowiednich referatéw lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

2. Kierownicy referatéw, badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach niezwtocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedz majac
na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia.

3. Projekt odpowiedzi przekazuje sie do podpisu Burmistrzowi, a nastepnie jeden z egzemplarzy przekazuje sie
do pracownika sekretariatu odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji
publiczne;j.

§ 7. 1. Pracownik komoérki organizacyjnej, ktéremu zlecono udzielenie informacji, realizuje wniosek
w terminie 14 dni.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dhuizszego okresu przygotowania, pracownik udzielajacy informaciji
publicznej powiadamia pisemnie wnioskodawce o koniecznosci wydluzenia terminu zafatwienia sprawy jednak
nie diuzszym niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

§ 8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie informaciji
publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Burmistrza Miasta | Gminy Lasin.

§ 9. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust.2

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze sie z poniesieniem dodatkowych kosztow, nalezy pobraé
oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia opfaty, pracownik komérki organizacyjnej,
ktéremu zlecono udzielenie informacji, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadomi wnioskodawce
0 wysokosci optaty.

§10.Optate  za  udostepnienie  informacji publicznej pobiera si¢  w przypadkach okreslonych
wart. 15 ust. 1 ustawy .

§ 11. 1. Procedurg ustalania wysokodci optat zwiazanych z ponoszeniem przez Urzad dodatkowych kosztow
wynikajacych ze sposobu udostepniania informaciji publicznej okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. W sytuacjach szczeg6lnych, jesli przemawia za tym interes spoleczny lub stuszny interes wnioskodawcy, mozna
odstapi¢ od pobrania oplaty, o ktérej mowa w § 10. Decyzje w tym zakresie podejmuja pracownik zajmujacy sie
sprawg dokonujac stosownej adnotacji wraz z krétkim uzasadnieniem na wniosku o udostepnienie informacji
publiczne;j.

§ 12. Komorka organizacyjna Urzedu powiadamia niezwlocznie wnioskodawce:
1) o wysokosci oplaty, o ktérej mowa w art. 15 ust.1 ustawy;

2) o tym, Ze brak zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji lub wycofania
whniosku, wterminie 14 dni od dnia powiadomienia, nie wstrzymuje realizacji wniosku o udostepnienie
informacji publicznej itym samym spowoduje naliczenie oplaty w wysokosci okreslonej w pkt 1, atakze
wystawienie rachunku;

3) o tym, ze nieuiszczenie oplaty przez wnioskodawce, po udostepnieniu informacji publicznej, spowoduje
wszezgele postgpowania egzekucyjnego w trybie przepisow o egzekucji w administracji.
§ 13. W razie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy udostgpnienia informacji
powodujacych powstanie dodatkowych kosztéw przepisy § 10 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14. 1. Komérka organizacyjna rozpatrujaca wniosek zwraca sie do koméorki odpowiedzialnej za prowadzenie
rachunkowodci o wystawienie rachunku na kwote odpowiadajaca wyliczonej oplacie, o ktérej mowa w art
15 ust. 1 ustawy wynikajacej z zatacznika nr 3 do regulaminu.

2. Opfate nalezy wnosi¢ na rachunek Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie nr B.S. Brodnica 33 9484 1033 2325
0350 4992 0001, lub w kasie Urzedu.
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Zalacznik Nr |
do regulaminu stanowiacego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 96/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 25 czerwea 2015 r.

WNIOSKODAWCA:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(imi¢ i nazwisko/nazwa, adres, adres e-mail)
Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin
ul. Radzynska 2
86-320 Lasin
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
(Dz.U. z2014r. poz. 782 ze zm.) prosze o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosz¢ o udostepnienie mi powyzszych
informacji w nastepujacy sposob *:

przestanic informacji poczta elektroniczng na podany powyzej adres,

przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres,

przestanie poczta na powyzszy adres w formie zapisu na **:
o dysku CD, o dyskua DVD. o pendrive.

udostepnienie dokumentéw do wegladu w urzedzie,

Ny SPOSOD: ..o

miejscowosé 1 data podpis wnioskodawcy
Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej - udostepnianie informacji publicznej na
wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia whiosku,
Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, Burmistrz Miasta i Gminy Lasin powiadamia
weiagu 14dni od dnia zlozenia wniosku o powodach opézZnienia oraz o terminie, w jakim udostepni
informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesiagce od dnia zioZenia wniosku. W przypadku uchybienia
powyzszemu terminowi - wnioskujacy jest uprawniony do wniesienia skargi do wojewddzkiego sadu
administracyjnego.

Uwagi:
* prosze zakresli¢ jedno wlasciwe pole krzyzykiem

** prosze wybraé jeden z nosnikéw przez zakreslenie whasciwego pola krzyzykiem.
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Zatacznik Nr 2

do regulaminu stanowiacego

zatacznik do Zarzadzenia Nr 96/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 25 czerwca 2015 r.

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

L.p| Data Dane Czego Termin Osoba Data Odwolanie | Uwagi
wplywu | wnioskod wniosek odpowiedzi | odpowiedzialna udostepnienia
awcy dotyczy za odpowiedZ

(imig i nazwisko,

stanowisko)
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Zatacznik Nr 3

do regulaminu stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 96/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin

z dnia 25 czerwea 2015 .,

WYSOKOSC OPLAT ZWIAZANYCH Z PONOSZENIEM PRZEZ URZAD MIASTA I GMINY W
LASINIE DODATKOWYCH KOSZTOW WYNIKAJACYCH ZE SPOSOBU UDOSTEPNIANIA

INFORMACJI PUBLICZNEJ
L.p Nazwa ustugi Wysokosé oplaty z}
1. Skopiowanie danych na no$niki elektroniczne:
1) skopiowanie danych na ptyte CD, 0,90
(koszt zakupu plyty CD),
2) skopiowanie danych na ptyte DVD, 2,00
(koszt zakupu plyty DVD)
3) pendrive (koszt zakupu 15,00
2. Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych
w formacie A —4:
1) jednostronnie, w wersji czarno-biatej, | 0,20 za kazda kolejna strone, powyzej pieciu
2) dwustronnie, w wersji czarno-biate;j. 0,30 za kazda kolejna strone, powyzej czterech
3. Wydruk komputerowy 0,10 za kazda kolejng strone, powyzej dziesieciu
4. Sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych
w formacie A - 3:
1) jednostronnie, w wersji czarno-biatej, | 0,30 za kazda kolejna strone, powyzej czterech
2) dwustronnie, w wersji czarno-bialej, 0,50 za kazda kolejna strone, powyzej dwu
5. Przesytanie kopii dokumentéw lub danych Wedlug cennika ustug firm $wiadczacych ustugi
przesytka kurierska. kurierskie
6. Przesytanie kopii dokumentéw lub danych Wyliczona przy uwzglednieniu czasu przesyhu i
przy pomocy faksu: kosztu potaczenia telefonicznego wg obowiazujacego
- strefa miejscowa cennika TPSA
- strefa zamiejscowa
- Za granice
7. Przesytanie kopii dokumentéw lub danych Wedlug cennika ustug Poczty Polskiej SA.

przesytka pocztowa,
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