BURMISTRZ GMINY RAWICZ

ZARZADZENIE Nr 403/2016
BURMISTRZA GMINY RAWICZ
Z DNIA 21 CZERWCA 2016 R.

w sprawie instrukcji udost¢pniania informacji publicznej oraz udost¢pniania w celu
ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego nie umieszczonych w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz ustalania wysokosci pobieranych oplat.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U. z 2016r. , poz.446) oraz art.10 ust.1 , art. 15 ust.1 ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001r. o dostgpie
do informacji publicznej ( tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz.2058 z p6zn. zm.), art.3 pkt 1 , art.17
ustawy z dnia 25 lutego 2016r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego ( Dz. U. z
2016r., poz. 352) ,

zarzadzam co nastepuje

Par.1

Wprowadzam "Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania w Urzg¢dzie Miejskim Gminy
Rawicz informacji publicznej oraz udostepniania w celu ponownego wykorzystania informacji
sektora publicznego” , zwang dalej Instrukcja, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Par.2

Okreslam wysoko$§¢ optat za udostepnianie informacji publicznej oraz za udostgpnianie w
celu ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego , w zwigzku ze wskazanym
sposobem udostgpnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we
wniosku, w sposob okreslony w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Par. 3

Zobowigzuj¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz,
w ramach wiasciwosci rzeczowej poszczegdlnych komorek, do zapewnienia prawidtowe]
organizacji oraz terminowos$ci zatatwiania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej
1 wnioskéw o udostgpnieniu w celu ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego.

Par. 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rawicz.

Par. 5

Traci moc Zarzadzenie Nr 351/2016 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 30 marca 2016r.
w sprawie instrukcji udostepniania informacji publicznej nie umieszczonej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ustalenia wysokosci oplat pobieranych za udostepnienie informacji
publiczne;.

Par. 6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ GMINY RAWICZ

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 403 /2016
Burmistrza Gminy Rawicz
z dnia 21 czerwca 2016r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz
informacji publicznej oraz udost¢pniania w celu ponownego wykorzystania informacji
sektora publicznego

Par. 1

Instrukcja okresla zasady udostepniania w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz informacji
publicznej oraz udostgpniania w celu ponownego wykorzystania informacji sektora
publicznego nie umieszczonych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Zasady tworzenia, przekazywania i publikowania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej okresla odrgbne zarzadzenie.

Par. 2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Gminy Rawicz,

2) komorce organizacyjnej lub komorce — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, zespoty
oraz samodzielne stanowiska Urzedu,

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatéw 1 kierownikdéw biur
i zespotow Urzedu,

4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Burmistrza Gminy Rawicz w sprawie
instrukcji udostepniania informacji publicznej oraz udost¢pniania w celu ponownego
wykorzystania informacji sektora publicznego nie umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz ustalenia wysoko$ci pobieranych optat.

Par. 3

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej oraz za
udostepnianie w celu ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego, begdacych
w posiadaniu kierowanych przez nich komorek organizacyjnych, zgodnie z wiasciwoscig
rzeczowg okre§long w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Par. 4

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz o udostgpnienie w celu ponownego
wykorzystania informacji sektora publicznego  podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze
wnioskow, prowadzonym przez Wydziatl Organizacji 1 Nadzoru Urzedu.

2. Rejestr prowadzi pracownik, ktory jest uprawniony do nadzorowania procesu udostepniania
w zakresie prawidlowosci stosowanych procedur , terminowo$ci  zatatwienia
zarejestrowanych wnioskow, oraz prowadzenia zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem
wniosku o udostepnienie informacji publicznej oraz o udostgpnienie w celu ponownego
wykorzystania informacji sektora publicznego.

URZAD MIEJSKI GMINY RAWICZ
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 21, 63-900 Rawiz 2
tel. 65 546 41 64, faks 65 546 41 64
umg@rawicz.pl, www.rawicz.pl



BURMISTRZ GMINY RAWICZ

Par. 5

1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej lub wniosku
o udostepnienie w celu ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego, oryginat
whniosku rejestruje si¢ w Rejestrze wnioskow a nastepnie dekretuje - w zaleznos$ci od zakresu
zadanych informacji, do kierownikoéw odpowiednich komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy
niezwlocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktorych przygotowuja odpowiedz,
majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostgpnienia. Zasadnym jest kazdorazowe
skonsultowanie z Biurem Prawnym Urzedu wlasciwosci i zakresu udostepnienia informacji
publicznej oraz udostepnienia do ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego.

3. Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komorek
organizacyjnych, wowczas Sekretarz Gminy lub wskazana przez niego osoba, wyznacza
komorke merytoryczng odpowiedzialng za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi.
Komorki pozostate zobowigzane sg do wspotpracy z komorka merytoryczng.

4. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Burmistrzowi Gminy Rawicz a jeden
z egzemplarzy przekazuje si¢ do  Wydzialu Organizacji i Nadzoru  Urzedu, celem
zamieszczenia w Rejestrze wnioskow.

5. W przypadku gdy Wnioskodawca wymaga, aby udostgpniana informacja zostala
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Burmistrz
Gminy Rawicz lub inna upowazniona osoba.

6. W przypadku gdy Wnioskodawca wymaga, aby udost¢pniana informacja zostata przestana
emailem, skan podpisanej przez Burmistrza Gminy Rawicz odpowiedzi wysyla si¢ na
wskazany przez Wnioskodawce adres email.

Par. 6

1.Jezeli wytworzenie informacji publicznej lub informacji sektora publicznego udostgpnianej
w celu ponownego wykorzystywania wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow, o
ktorych mowa w art. 15 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
albo w art.17 ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego, dopuszcza
si¢ pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Wykaz optat stosowanych przy udostepnieniu informacji publicznej oraz udostepnieniu w
celu ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego, stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
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BURMISTRZ GMINY RAWICZ

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 403 /2016
Burmistrza Gminy Rawicz
Z dnia 21 czerwca 2016 r.

Wysokos$¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej oraz za udostepnianie w celu
ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego

Par. 1

W celu zrekompensowania kosztow, ktore ponosi si¢ przy udostgpnianiu informacji w sposob
wskazany we wniosku, ustala si¢ nastepujace oplaty za udostgpnianie informacji publiczne]
oraz za udostepnianie w celu ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego :

1) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-4 — jednostronnie: 0,20 zi
2) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-4 — dwustronnie: 0,40 z1
3) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-3 — jednostronnie: 0,40 z1
4) wykonanie kserokopii czarno-biatej w formacie A-3 — dwustronnie: 0,80 z1
5) wykonanie wydruku czarno-bialego w formacie A-4 — jednostronnie: 0,20 z1
6) wykonanie wydruku czarno-bialego w formacie A-4 — dwustronnie: 0,40 zi
7) wykonanie wydruku czarno-bialego w formacie A-3 — jednostronnie: 0,40 z1
8) wykonanie wydruku czarno-bialego w formacie A-3 — dwustronnie: 0,80 zt
9/ wykonanie wydruku kolorowego w formacie A-4 jednostronnego :

a/ przy pokryciu strony do 50% 0,75 zt

b/ przy pokryciu strony powyzej 50 % 1,50 zi
10/wykonanie wydruku kolorowego w formacie A-4 dwustronnie :

a/ przy pokryciu strony do 50% 1,50 zi

b/ przy pokryciu strony powyzej 50% 3,00 z1
11/ wykonanie wydruku kolorowego w formacie A-3 jednostronnego

a/ przy pokryciu strony do 50% 1,50 z1

b/ przy pokryciu strony powyzej 50% 3,00 zi
12/ wykonanie wydruku kolorowego w formacie A-3 dwustronnie :

a/ przy pokryciu strony do 50% 3,00 z1

b/ przy pokryciu strony powyzej 50% 6,00 z1
13) wykonanie zapisu na ptycie CD wraz z no$nikiem: 1,50 zk
14) wykonanie zapisu na ptycie DVD wraz z nos$nikiem: 2,00 zt
Par. 2

Optfaty, o ktorych mowa w par. 1 uiszcza si¢ na rachunek bankowy Gminy Rawicz przelewem
albo w kasie Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz.

Par. 3
W przypadku, gdy wysoko$¢ oplaty nie przekroczy jednorazowo 4,99 zi, optata nie podlega
pobraniu.
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