Zarzadzenie Nr 20/18
Burmistrza Miasta i Gminy Lagéw
Z dnia 19 stycznia 2018r.
w sprawie zasad udzielania informacji publicznej na wniosek.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 1875 z pdZniejszymi zmianami/ i art. 10i art.15 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej /tekst jednolity Dz. U z 2016r.
poz. 1764 z pdzniejszymi zmianami/ zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.

W celu okreslenia jednolitego sposobu postgpowania w sprawach o udzielenie informacji
publicznej na wniosek wprowadzam do stosowania przez pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Lagowie zasady zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2.

1. Informacje publiczne bedace w posiadaniu Urzedu, a niezamieszczone w BIP,
udostepnianie sg na wniosek.

2. Wnioskodawca sktada wniosek, zawierajgey niezbedne elementy umozliwiajace
udzielenie i przekazanie odpowiedzi, osobiscie, pocztg tradycyjng, elektroniczng lub
faxem. ‘

3. Jezeli wniosek nie zawiera wszystkich niezb¢dnych do udzielenia odpowiedzi elementow
nalezy wezwaé wnioskodawce do jego uzupelnienia.

§ 3.

1. Wnioskodawca nie uzasadnia w jakim celu chee uzyskaé informacje publiczng z wyjatkiem
sytuacji okreslone) w ust.2.

2. Obowigzek wykazania przez wnioskodawce, ze uzyskanie informacji publicznej jest
szczegolnie istolne dla interesu publicznego zachodzi w przypadku wnioskowania
o informacje przetworzong czyli taks, ktdrej przygotowanie wymaga przeprowadzenia
analiz, zestawieni, wyciagéw, usuwania danych chronionych prawem np. danych
osobowych.

3. Jezeli wnioskodawca we wniosku nie zawar! uzasadnienia, o kidrym mowa w ust.2,
nalezy wnioskodawce wezwaé do przedstawienia uzasadnienia. Wzor pisma stanowi
zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia.

4. Niewykazanie przez wnioskodawcg interesu publicznego, o ktérym mowa w ust.3,
skutkuje odmowg udzielenia informacji publicznej w formie decyzji administracyjnej.



§ 4.
. Wniosek podlega dekretacji zgodnie z procedura obiegu dokumentéw.

. Po dekretacji wniosek kierowany jest do sekretarki Burmistrza Miasta i Gminy celem jego
zaewidencjonowania w rejestrze wnioskow. Nastepnie sekretariat Miasta i Gminy
przekazuje wniosek do pracownika Urzedu - zgodnie z dekretacijg.

- Jezeli do rozpatrzenia wniosku wiasciwych jest kilku pracownikow Burmistrz w dekretacji
wskazuje osobe odpowiedzialng za  przygotowanie  odpowiedzi  zbiorczej,
z wykorzystaniem informacji zebranych od wskazanych przez Burmistrza pracownikow,
wystanie jej do wnioskodawcy i1 przekazanie kopii do stanowiska pracy ds. promociji celem

zamieszczenia w BIP,

. Niedopuszczalne jest wysylanie odpowiedzi ciqstkowch przez kazdego pracownika
wskazanego w dekretacji.

. Kazdy z pracownikéw udzielajacych odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publicznej prowadzi teczke aktowa oznaczong , 1431 — Udzielanie informacji
publicznej” , w ktdrej rejestruje  wniosek i odnotowuje fakt przekazania kopii celem
zamieszczenia w BIP.

§5.

. Jezeli wniosek lub jego czgéé dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu inmego
podmiotu np. jednostki organizacyjnej gminy, Urzad udziela wnioskodawcy odpowiedzi
w zakresie posiadanych informacji i wskazuje podmiot bedacy w posiadaniu pozostatych
informacji /jesli dysponuje takg wiedza/.

. OdpowiedZ na wniosek dotyczacy informacji zamieszczonej w BIP polega na wskazaniu
doktadnego adresu /linku do strony www/, gdzie znajduje si¢ wnioskowana informacja.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w obowigzujgcym terminie,
pracownik zobowiazany do jej udzielenia informuje wnioskodawce o powodach
poznienia i wskazuje nowy termin, Wzér pisma stanowi zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie wskazanej
we wniosku, pracownik wysyta do wnioskodawcy pismo o przyczynach takiej sytuacji
wskazujac jednoczes$nie , w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona. Jezeli w
ciagu 14 dni wnioskodawca ni¢ ztozy wniosku o udostgpnienie informacji w sposéb lub
w formie wskazanej w pismie Urzedu, postgpowanie umarza si¢ w drodze decyzji

administracyjnej. S




§6.

1. Pobiera si¢ oplate z tytulu poniesienia przez Urzgd Miasta i Gminy w Lagowie
dodatkowych kosztéw zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepniania
lub koniecznoscig przeksztatcania informacji w forme wskazang we wniosku w wysokosci:

- 0, 30 z} /brutto/ za kazda strong kserokopii lub wydruku komputerowego w formacie A4,

- 0, 50 z} /brutto/za kazdg strong kserokopii lub wydruku komputerowego w formacie A3,

za przenjesienie informacji publicznej na noénik elektroniczny, stanowigcy wiasnosé
Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie w wysokosci:
- plyta CD + koperta: 2 z} (brutto) |

- plyta DVD + koperta: 3 zk (brutto).

2. Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej Wysokos'é nie przekracza kwoty 3,00 zi.

3. W przypadku, o ktdrym mowa w ust.l pracownik wysyla w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku pismo do wnioskodawcy z informacjs o wysokosci oplaty, sposobie
jej wniesienia / na rachunck bankowy Urzedu wskazany w pismie/ oraz skutkach jej
nieuiszczenia.

4. W przypadku nieuiszczenia przez wnioskodawce oplaty, podlega ona $ciagnieciu w trybie
przepiséw o egzekucji administracyjnej

§ 6.

Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych do zapoznania sie z zarzadzeniem i stosowania unormowan w nim zawartych w
postepowaniu o udzielenie informacji publicznej.

§7.

Nadzér na wykonaniem zarzgdzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy
Lagow.

§8.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr | do zarzadzenia Nr 20/18
Burmistrza Miasta { Gminy w Lagowic

z dnia 19 stycznia 2018r.

Lagow, dnia..............eeeis

naks cooovveininn

Wezwanie do wykazania, Ze uzyskanie informacji publicznej przetworzonej jest szczegolnie istotne dia
interesu publicznego.

Na podstawie art.3 ust.l pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzednia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;
/tekst jednolity Dz. U z 2016r. poz. 1764 z pdZniejszymi zmianami/, po otrzymanin wniosku o udostepnienie

informacji publiczne] dOtYCZACE] «... . oen i e e
wzywam Pana/Pania do wykazania, 7e uzyskanie informacji, o ktérej] mowa we wniosku jest szczegdlnie

istotne dla interesu publicznego.

W trakcie postgpowania ustalono, ze informacja publiczna, o kiéra Pan/Pani wnioskuje jest informacjg
publiczna przetworzona. Istota informacji przetworzonej jest konieczno$¢ przeprowadzenia / na podstawie
informacji zwyklych/ analiz, zestawien, wyciggdw, usuwania danych chronionych prawem.

Uzyskanie dostepu do informacji publiczne; majgcej charakter przetworzony jest zasadne jedynie
wowczas, gdy wnioskodawca wykaze, ze udostgpnienie informacji jest szczegélnie istotne dla interesu
publicznego, nie za$ wylaczaie dla prywatnego interesu wnioskodawey.

W przypadku nie wykazanie przez Pana/Panig, Ze uzyskanie informacji objetej wnioskiem jest
szczegblnie istoine dla interesu publicznego, wydana zostanie decyzja o odmowie udostepnienia informacji
publiczne;.

Ipieczatka i podpis/




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 20/18
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie

7 dnia 19 stycznia 2018r.

Lagdw, dnia ..o

Znaks ..ooveciiiniee

Informacja o powodach opo6Znienia oraz terminie udostepnienia informacji publicznej

Na podstawie art.13 ust. 2 ystawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacj! publiczne] /iekst
jednolity Dz. U z 2016r. poz. 1764 z poZniejszymi zmianami/ zawiadamiam, Ze odpowiedZ na Pana/Pani

whiosek o udostgpnienie informacji publicznej w PEZEAMIOCIE <. ovovrsweemisserseess sz ris s
nie moze zosta¢ udzielona w terminie okreslonym w art.13 ust.1 ustawy ¢ dostepuje do informacji publicznej to

jest 14 dni od dnia ztozenia wniosku.
Powodami opéznienia udostepnienia informacji publiczne] wskazanej w Pana/Pani wniosku sa:

/ nie dluzszy niz 2 miesigee od dnia ztozenia wniosku/

/pieczatka i podpis/
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