ZARZADZENIE NR 82/2019
BURMISTRZA LOCHOWA

z dnia 12 listopada 2019 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 11b 1iart. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 19990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 11 art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Lochowie, stanowigca Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Przyktadowy wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wysoko$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktoérych udostgpniana jest informacja publiczna -
w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepniania okresla Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Zobowiazuj¢ Naczelnikow/Kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy Urzedu Miejskiego w Lochowie do zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania
informacji publicznej oraz terminowos$ci zatatwiania wnioskOw o udostgpnianie informacji publicznej
w ramach wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjne;j.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz L.ochowa

Robert Mirostaw Golaszewski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 82/2019 Burmistrza Lochowa

z dnia 12 listopada 2019 r.

Instrukcja w sprawie udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Lochowie

§ 1.

1. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Lochowie, zwanym dalej
Urzedem, nastepuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego;

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogoélnie dostgpnych na terenie Urzedu.

2. Informacja publiczna nie udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest udostepniana
na wniosek.

3. Przyktadowy wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

4. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nos$nik danych (CD - ROM, DVD,
pendrive) w celu udostgpnienia informacji publicznej, jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika
pochodzacego wytacznie z zasobow Urzedu.

§2.

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze
wnioskow prowadzonym przez Biuro Burmistrza.

2. W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedacej
wlasciwa merytorycznie do przygotowania odpowiedzi, badz innej jednostki organizacyjnej
Urzedu, jednostka niezwlocznie przekazuje wniosek do Biura Burmistrza celem
zarejestrowania wniosku.

3. Rejestr zawiera w szczegdlnos$ci nastepujace dane:
1) dane wnioskodawcy;
2) przedmiot wniosku;
3) data wptyniecia wniosku;

4) wskazanie osoby (0séb, komorek organizacyjnych) przygotowujacej odpowiedz na
whniosek;

5) termin udzielenia odpowiedzi na wniosek.
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§.3

1. Naczelnicy i Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w Lochowie sg zobowigzani do udost¢pniania
informacji publicznej oraz terminowosci zatatwiania wnioskow o udost¢pnianie informacji
publicznej - w ramach wiasciwosci rzeczowej okreslonej w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Lochowie.

2. Sporzadzona odpowiedz w zakresie wniosku o udostepnienie informacji publicznej
pracownik odpowiedzialny przekazuje do Biura Burmistrza.

3. Pracownik Biura Burmistrza przesyla odpowiedz do wnioskodawcy droga wskazang we
wniosku.

4. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;j.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 82/2019 Burmistrza Lochowa

z dnia 12 listopada 2019 r.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Dane wnioskodawcy
Miejscowosé, data

Urzad Miejski w Lochowie

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o0 dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001
r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330) zwracam si¢ z wnioskiem o udostgpnienie informacji
W nastepujgcym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII (zaznaczy¢ wybrane):
1. dostep do wgladu w Urzedzie
2. kserokopia/wydruk
3. pliki komputerowe
RODZAJ NOSNIKA (zaznaczy¢ wybrane):
1. CD-ROM
2. DVD

3. pendrive
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SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACII (zaznaczyé, wypetni¢ wybrane):

1. Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres:

3. Odbior osobiscie przez wnioskodawce:

Zobowiagzany do udzielenia informacji publicznej zastrzega sobie prawo pobrania optaty za

udzielenie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi w przepisami w tym zakresie.

Podpis Wnioskodawcy
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 82/2019 Burmistrza Lochowa

z dnia 12 listopada 2019 r.

Wysokos$¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym
sposobem udostepniania

§ 1.

Wysoko$¢ optat za nos$niki informacji publicznej, na ktorych udostepniana jest informacja
publiczna w zwiazku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:

1) koszt kserokopii/wydruku:
a) czarno-biatej w formacie:
- A4 - 0,40 zt/odbitka,
- A3 - 0,60 zl/odbitka,
b) kolorowej w formacie:
- A4 - 0,60 zl/odbitka,
- A3 - 0.80 zl/odbitka,
2) zapis na jednej ptycie CD-ROM/DVD wraz z nos$nikiem - 2.00 zt.;
3) zapis na pendriv-ie wraz z no$nikiem — 25 zi;
4) przestanie informacji poczta: koszt kserokopii lub wydruku komputerowego.

§2.

1. Optaty wnoszone s3 do kasy Urzedu Miejskiego w Lochowie za pokwitowaniem lub na
rachunek bankowy Urzedu - 19 9233 0001 0000 0127 2000 0040

2. W przypadku gdy wysoko$¢ w/w optat w sposob oczywisty nie pokrywa rzeczywistych
kosztow udostepnienia informacji publicznej optate ustala si¢ w wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom.
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