ZARZADZENIE NR 1369/2023
BURMISTRZA GMINY RAWICZ

z dnia 31 maja 2023 r.

w sprawie Regulaminu udost¢pniania informacji publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023r., poz.40,

572) oraz art.10 ust.1, art. 15 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U.
z 2022r., poz.902), zarzadzam co nastgpuje

§ 1. Ustanawiam Regulamin udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz,
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz, w ramach

wlasciwosci rzeczowej poszczegdlnych komoérek, do zapewnienia prawidlowe]j organizacji oraz terminowosci
zatatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rawicz.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 403/2016 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 21 czerwca 2016r. w sprawie
instrukcji udostgpniania informacji publicznej nie umieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
ustalenia wysokosci optat pobieranych za udostepnienie informacji publiczne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1369/2023
Burmistrza Gminy Rawicz

Z dnia 31 maja 2023 r.

Regulamin udostepnienie informacji publicznej

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski Gminy Rawicz (UMGR):
2) BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu:

3) komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzialy, biura, zespoly oraz samodzielne stanowiska
Urzedu;

4) komérce merytorycznej — rozumie sie przez to komoérke organizacyjng, ktorej zakresu zadan dotyczy
informacja bedaca przedmiotem wniosku;

5) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

6) Rejestrze — rozumie sie przez to Rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej;

7) Wydziale Organizacji i Nadzoru — rozumie si¢ przez to Wydziat Organizacji i Nadzoru UMGR

8) wniosku — rozumie sie przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

9) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
§ 2. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP, jest udostgpniana na wniosek.

2. Jezeli wnioskowana informacja zostala udostepniona w BIP, informuje si¢ otym wnioskodawcg,
w terminie nie pézZniej niz 14 dni od dnia zlozenia wniosku, wskazujac jednoczesnie dokladny adres stronmy
internetowej BIP zawierajacej wnioskowang informacije. -

3. Jezeli informacja, ktéra nie zostala opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostgpniona niezwlocznie,
udostepnia sie ja bez pisemnego wniosku ( np. telefonicznie).

4. Informacja publiczna, ktéra nie zostala opublikowana w BIP oraz nie moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie, jest udostepniana na pisemny wniosek badZ na wniosek ztozony ustnie do protokotu. Za wniosek
pisemny uznaje si¢ w szczegblnosci wniosek w formie papierowej oraz przestanie zapytania poczta
elektroniczna.

5. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie
14 dni, powiadamia si¢ wtym terminie wnioskodawce o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim
informacja zostanie udostgpniona, nie dtuzszym niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

§ 3. 1. Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi Rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne;j.

2. Prowadzacy Rejestr wyznaczony pracownik jest uprawniony do nadzorowania procesu udostgpniania
w zakresie prawidlowosci stosowanych procedur, terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskéw, oraz
prowadzenia zbioru dokumentacji zwiazanej z zatatwieniem wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;j.

3. Wplywajacy wniosek rejestruje si¢ w Rejestrze a kopie (papierowa lub email) dekretuje w zaleznosci od
zakresu zgdanych informacji, do kierownikéw odpowiednich komdrek organizacyjnych.

4, Kierownicy komérki merytorycznej dokonuja analizy wniosku, zadanych w nim informacji lub
dokumentow, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy stanowig one informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy
oraz czy nie zachodzg przestanki do odmowy udostepnienia informacji publicznej.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych badZ wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwlocznie
weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja odpowiedz, majac na wzgledzie zakres
mozliwosci udostepnienia. W przypadku watpliwosci zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z Biurem
Prawnym Urzedu wlasciwosci i zakresu udostepnienia informacji publicznej.
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6.Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony wjednym wniosku dotyczy kilku komérek
organizacyjnych, wéwczas Sekretarz Gminy lub wskazana przez niego osoba, wyznacza komérke
merytoryczng odpowiedzialng za zebranie informacji iprzygotowanie odpowiedzi. Komérki pozostate
zobowigzane sa do wspdlpracy z komérkg merytoryczna.

7. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Burmistrzowi Gminy Rawicz ajeden z egzemplarzy
przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Urzedu, celem zamieszczenia w Rejestrze wnioskow.

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

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

§ 4. Jezeli zadana informacja stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy oraz nie zachodzg
przestanki do odmowy jej udostgpnienia, to komoérka merytoryczna udostepnia informacje wnioskodawcy
w spos6b iw formie wskazanych we wniosku, przekazujac kopi¢ udzielonej odpowiedzi Wydziatowi
Organizacji i Nadzoru.

§ 5. 1. W przypadku gdy:
1) zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy, albo
2) w Urzedzie brak jest wnioskowanej informacji, albo
3) zachodzi brak mozliwosci udostepnienia informacji, okreslony w art. 14 ustawy,
nalezy, w terminie 14 dni powiadomi¢ o tym wnioskodawce.
2. Powiadomienia dokonuje komorka merytoryczna.

3. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3 powiadomienie powinno mieé¢ forme pisemna oraz zawierad
informacj¢ o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem oraz o sposobie lub
formie, w jakiej informacja moze by¢ udostgpniona atakze o skutkach w postaci umorzenia postepowania
w przypadku braku odpowiedzi.

§ 6. 1. Gdy w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek komérka merytoryczna ma poniesé
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznodcia
przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazanag we wniosku, moze ona pobra¢ od wnioskodawcy oplate
w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Oplata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiada¢ rzeczywistym kosztom udostepnienia informacji
wynikajacym z realizacji danego wniosku.

3. Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej wysokos¢ nie przekracza kwoty 5 zt.

4. Komdrka merytoryczna informuje Wydziat Organizacji i Nadzoru o zamiarze naliczenia oplaty. Wydziat
opiniuje pisemnie zasadno$¢ pobrania oplaty ijej wysokoé¢ ze szczegélnym uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia réownego traktowania wnioskodawcdéw. Opinia jest dla komérek merytorycznych wigzaca.

5. Komoérka merytoryczna powiadamia wnioskodawce o wysoko$ci optaty, wterminie ina zasadach
przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy. Powiadomienie zawiera informacje o wysokosci oplaty, sposobie jej
wyliczenia, mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji
albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia, numerze rachunku bankowego
Urzgdu oraz adresach kas Urzedu.

6. Po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji albo nie wycofa wniosku, informacje udostepnia sie
w sposob i w formie wskazanych pierwotnie we wniosku.

7. W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce, podlega ona $ciaggnieciu w trybie przepiséw
o egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych.
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§ 7. 1. Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy, komérka
merytoryczna wzywa wnioskodawce do wskazania powodéw dla ktérych spelnienie jego zadania bedzie
szczegblnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla si¢ termin na zajecie stanowiska przez
wnioskodawce.

2. Jezeli we wniosku wykazano, Ze udostepnienie informacji jest szczegélnie istotne dla interesu
publicznego, ust. 1 nie stosuje si¢.

3. Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badz po bezskutecznym uplywie terminu
do jej udzielenia, komérki merytoryczne badaja, czy w danej sprawie wystepuja przestanki przemawiajace za
uznaniem, ze udostepnienie informacji jest szczegodlnie istotne dla interesu publicznego.

4. Stwierdzenie braku istnienia przestanek, oktorych mowa wust. 3, skutkuje wydaniem decyzji
0 odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16 ustawy.

§ 8. Komodrki merytoryczne przekazuja kopie powiadomien i wezwan wystosowanych w danej sprawie
Wydziatowi Organizacji i Nadzoru.

§9. 1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji publicznej nastgpuje, w przypadkach przewidzianych ustawa, w drodze decyzji administracyjnej.

2. Projekt decyzji konsultuje si¢ z Wydzialem Organizacji i Nadzoru co do zasadnosci jej wydania oraz jej
tresci.
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