ZARZADZENIE NR 193/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 18 lipca 2025 1.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609 ze zm.), w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzgdzie Miasta
1 Gminy w Lasinie” stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inZ. Rafal Kobylski
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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 193/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin

z dnia 18 lipca 2025 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

§ 1.1. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy w
Lasinie nastgpuje w szczegolnosci poprzez:

1) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w

Lasinie (bip.lasin.pl), zwanym dalej ,,BIP”;
2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnodostepnych, w szczegdlnosci na tablicach
ogloszen na terenie Urzedu;

3) wglad do dokumentacji urzgdowej;

4) udostgpnienie na wniosek.
§ 2.1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniania na wniosek.
2. Whniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ zlozony w formie ustnej, pisemnej lub
przestany drogg elektroniczng i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywac¢ zakres, w jakim uzyskanie
informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.
4. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej nie wymaga zachowania szczeg6lnej formy, jednak
w celu utatwienia obstugi udostepniania informacji publicznej ustala si¢ formularz wniosku, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
§ 3.1. Kazdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, po zarejestrowaniu w elektronicznym
dzienniku korespondencji i opatrzeniu etykieta naklejkowa, podlega zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, ktory prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Rejestr, ktorego wzor okre$la zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji prowadzi wyznaczony
pracownik referatu, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) kontrole terminowos$ci zalatwiania zarejestrowanych wnioskow;
2) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostgpnienie informacji
publiczne;j.
§ 4.1. Zadekretowany wniosek przekazywany jest do zatatwienia do odpowiedniego referatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy, zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.
2. Pracownik na samodzielnym stanowisku, kierownik referatu Ilub wyznaczony przez niego
pracownik referatu niezwlocznie weryfikuje informacje i dokumenty, na bazie ktorych przygotowana
zostaje odpowiedz, majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia.
3. Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komorek
organizacyjnych, Kierownik Referatu Organizacyjnego wyznacza komoérke merytoryczna
odpowiedzialng za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostate komorki zobowigzane
sa do wspotpracy z wyznaczong komorka merytoryczng.
4. Odpowiedzi na wniosek oraz inng korespondencj¢ w zakresie udostgpniania informacji publicznej
podpisuja kierownicy referatdw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pozostali
pracownicy w ramach upowaznienia, z zastrzezeniem ust. 5.
5. Decyzje o odmowie udostgpnienia informacji publicznej oraz postanowienie o umorzeniu
postepowania w tym zakresie podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Lasin lub osoba upowazniona
przez niego do podpisywania decyzji administracyjnych.
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6. Kopi¢ udzielonej odpowiedzi przekazuje si¢ do pracownika Referatu Organizacyjnego, o ktorym
mowa w § 3 ust. 2 instrukcji.

§ 5.1 Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostepnienie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu referatu czy
samodzielnego stanowiska pracy, w tym celu w szczeg6Inosci:

1) wyznaczajg pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie materialow do udostgpnienia
informacji publicznych;

2) zapewniaja wglad do dokumentow urzgdowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
wyznaczonego pracownika odpisow i notatek;

3) zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przesylania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych przy wspoélpracy z
informatykiem.

2. Udostepnianie informacji publicznej na no$niku danych nast¢puje w porozumieniu z informatykiem
Urzedu.

§ 6.1. Sprawy z zakresu udostgpniania informacji publicznej na wniosek winny by¢ zatatwiane przez
pracownikéw z zachowaniem termindéw okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

2. Decyzje w zakresie pobrania oplaty, o ktorej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej podejmuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa, dokonujac stosownej adnotacji wraz z krotkim
uzasadnieniem na wniosku.

3. W przypadku zadecydowania o pobraniu optaty, o ktorej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o dostepie do
informacji publicznej ustala si¢ ja w wysokosci okreslonej w zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcji,
zawiadamiajgc o tym fakcie wnioskodawce, zgodnie z art. 15 ust. 2 wspomnianej ustawy.

4. Optate zwigzana z udost¢pnieniem informacji publicznej wnosi si¢ na rachunek Urzedu Miasta i
Gminy Lasin na podstawie noty ksiggowej wystawionej przez Referat Finansow i Planowania.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Lasinie

DANE WNIOSKODAWCY:

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 1 art. 10 ust. 1 ustawy w dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informac;ji
publicznej zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastepujacym zakresie:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnosz¢ o udostgpnienie mi powyzszych
informacji w nastgpujacy sposob (zaznaczy¢ wlasciwe):

Udostepnienie dokumentdéw do przegladania w urzgdzie (w tym sporzadzania notatek,
odpiséw), w uzgodnionym terminie
Przestanie informacji w formie wydruku na podany adres

Przestanie informacji drogg elektroniczng na podany adres (e-mail, e-nadawca, epuap)

Przestanie informacji na podany adres w formie zapisu na nosniku elektronicznym

Inny sposob:

miejscowosc, data podpis wnioskodawcy

Urzad Miasta i Gminy w Lasinie zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych, o ktéorych mowa w
art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Lasinie

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE]

Osoba
Data Termin odpowiedzialna Data
L.p. wplywu Dane wnioskodawcy Czego wniosek dotyczy odpowiedzi za odpowiedz udostepnienia Odwolanie Uwagi

(imie i nazwisko,
stanowisko)
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji

w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Lasinie

Oplaty za dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udost¢pnienia lub
koniecznos$cia przeksztalcenia informacji publicznej w forme¢ wskazana we wniosku

1. W przypadku poniesienia przez Urzad Miasta i Gminy w Lasinie dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia informacji publicznej, badz
przeksztalceniem informacji w forme¢ wskazang we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si¢
optate w wysokosci odpowiadajacej kosztom.

2. Wysokos¢ optaty odpowiada adekwatnym do poniesionych i rzeczywistym kosztom zwigzanym
z udostepnianiem informacji publicznej w sposdb wskazany we wniosku.

3. Wysoko$¢ optat za no$niki informacji publicznej, na ktérych udostgpniona jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:

a) koszt wydruku kserokopii czarno-biatej w formacie A-4 wynosi 0,80 zt za strong,
b) koszt wydruku kserokopii czarno-biatej w formacie A-3 wynosi 1,20 zt za strone,
¢) koszt wydruku kserokopii w kolorze w formacie A-4 wynosi 1,50 zt za stron,

d) koszt wydruku kserokopii w kolorze w formacie A-3 wynosi 2,50 zt za strong,

e) koszt skanowania dokumentow w formacie A-4 wynosi 0,40 zt za strone,

f) zapis na ptycie CD-ROM* wynosi 3,00 zt za sztuke,

*nie dopuszcza si¢ uzycia nosnika wnioskodawcy.
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