ZARZADZENIE NR 150/ 2012
Burmistrza Rzgowa
z dnia 2 listopada 2012 roku
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

w Urzedzie Miejskim w Rzgowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974 i Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52,
poz. 420 i Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, i Nr 106, poz.
675; 22011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217,
poz. 1281; z 2012r. poz. 567), art. 4 ust. 1, art. 7, art. 14, art. 15, art. 16 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r. Nr 112, poz.1198, z
2002r. Nr 153, poz. 1271, z 2004r. Nr 240, poz. 2407, z 2005r. Nr 64, poz. 565, Nr 132, poz.
1110, z 2010r. Nr 182, poz. 1228, z 2011r. Nr 204, poz. 1195, z 2012r. poz. 1198),
wypetiajac zadania z zakresu kontroli zarzadczej na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240; Dz. U. z 2010r.
Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr
257, poz. 1726, Dz. U. z 2011r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr
240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707), oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF z 2009r., Nr 15, poz.84)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Instrukcje¢ udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Rzgowie, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wysokos$¢ optat za udostepnienie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym
sposobem udostepniania lub konieczno$cig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we
wniosku okres$la zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci poprzez ogtoszenie na stronie BIP Urzgdu
Miejskiego w Rzgowie 1 poprzez wywieszenie na tablicach informacyjnych znajdujacych si¢
w budynku Urzgdu Miejskiego w Rzgowie.

§ 4.1. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania z trescig zarzadzenia
wszystkich kierownikow Referatow Urzgdu Miejskiego w Rzgowie oraz samodzielne
stanowiska.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow Referatow Urzedu Miejskiego w Rzgowie do zapoznania z
trescig zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikéw.

3. Za prawidlowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu
Miejskiego w Rzgowie.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2012 Burmistrza Rzgowa z dnia 24 stycznia 2012r. w
sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokos$ci opfat.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 150 /2012
Burmistrza Rzgowa

z dnia 2 listopada 2012 .

Instrukcja udostepniania informacji publicznej w Urze¢dzie Miejskim w Rzgowie

§ 1. Okresla si¢ tryb postgpowania w Urzedzie Miejskim w Rzgowie w sprawie
udostepniania informacji publiczne;.

§ 2. Udostepnienie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu
Miejskiego w Rzgowie, nast¢puje w drodze:

1) oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej,

2) udostgpniania na wniosek,

3) wylozenia, wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych,

4) wstepu na posiedzenia kolegialnych organéw wtadzy publicznej pochodzacych z
powszechnych wybordw.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Rzgowie;

2) Referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty w Urzedzie Miejskim w Rzgowie;

3) Stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie
Miejskim w Rzgowie

§ 4. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej, jest udostepniana na wniosek.

2. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostgpniona, jest udostgpniona w
formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

§ 5. 1. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej mozna ztozy¢ w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Rzgowie, przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Rzgowie , Plac
500-lecia 22, 95-030 Rzgow lub przesta¢ droga elektroniczng na adres e-mail:
sekretariat@rzgow.pl
2. Wniosek podlega dekretacji dokonywanej przez kierownika jednostki i jest przekazywany
do rozpatrzenia pracownikowi merytorycznemu.

§ 6. Pracownicy merytoryczni ponoszg odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji
publicznej bedacej w ich posiadaniu zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa referatu lub

stanowiska, okre§long w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§ 7. Referaty 1 stanowiska organizuja swoja pracg w sposob gwarantujacy realizacje

prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:
1)dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepniania;

2)zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci

pracownika odpisow 1 notatek;

3)zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku lub przeniesienie informacji na nosnik

elektroniczny;

4) udzielajg odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej i je archiwizujg;

5) przygotowuja projekty decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej lub
umorzenia postepowania o udzielenie informacji publicznej w sprawach pozostajacych w
zakresie kompetencji rzeczowej referatu lub stanowiska.



§ 8. Przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej
dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w
Urzegdzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§ 9. 1. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udostgpniania informacji publicznej na ptycie CD-
ROM, pod warunkiem, iz no$nik ten pochodzi z Urzedu.

2. Udostepnianie informacji publicznej na no$niku, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje w
porozumieniu z informatykiem Urzedu.

§ 10. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wigcej niz
jednego referatu lub stanowiska, kazdy z tych referatow / stanowisk rozpatruje sprawy objete
wnioskiem w ramach wtasciwosci rzeczowe;.

§ 11. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawarte] w
aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu, niezbedng dokumentacje nalezy
udostgpni¢ zgodnie z instrukcjg archiwalng bedaca zalacznikiem do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm).

§ 12. W przypadku poniesienia przez Urzad dodatkowych kosztow zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepniania informacji publicznej lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku pobiera si¢ optate w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom. Wysoko$¢ oplat za udostgpnienie informacji publiczne] w
zwigzku ze wskazanym sposobem udost¢pniania lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji
w forme¢ wskazang we wniosku zostala uregulowana w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 150 /2012
Burmistrza Rzgowa

z dnia 2 listopada 2012 r.

Wysokos¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym
sposobem udostepniania lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme
wskazana we wniosku

§ 1. Wysokosc¢ optat za udostgpnienie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we

wniosku sposobem udostepnienia wynosi:
1) Koszt kserokopii:

a) czarno-biatej w formacie A4 — 0,20 zl/odbitka,

b) czarno-biatej w formacie A3 — 0,20 z/odbitka.
2) Koszt wydruku:

a) czarno-biatej w formacie A4- 0,20 zl/strona,

b) czarno-biatej w formacie A3 — 0,30 zl/strona.
3) Zapis na jednej ptycie CD-ROM wraz z no$nikiem -1,30 zl.

§ 2. Optlaty pobierane s3:
1) Za zaliczeniem pocztowym - w przypadku przekazywania informacji za posrednictwem
poczty;
2) Przelewem na rachunek Gminy Rzgow lub w kasie Urzedu w przypadku gdy informacja
jest odbierana osobiscie przez wnioskodawce.

§ 3.Optaty pobierane za udostepnianie informacji publicznej wptywaja na konto bankowe
Gminy Rzgow: 47 1240 3435 1111 0010 3653 0901.

§ 4. Odstepuje si¢ od pobrania oplat, jesli koszt kserokopii 1 wydruku nie przekraczaja
1,00 zt.



