Zarzadzenie Nr 50 /2012
Wajta Gminy Rabino
z dnia 12 grudnia 2012 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat za jej
udostepnianie

Na art. 4 ust. 1 pkt 1 1 art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.") oraz art. 11 b ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.
zmz.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu
Gminy Rabino nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Rabino;
2) udostepnienie na wniosek zainteresowanego;
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Rabino udost¢pniana jest na wniosek.

3. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zafqcznik Nr I do zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:
1) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rabino;
2) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ referat oraz samodzielne stanowiska
pracy;
3) kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy;
4) zarzadzeniu- nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Rabino w sprawie zasad
udostegpniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat za jej udostepnienie.

§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za
udostegpnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek.

§ 4.1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu
w rejestrze wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym na stanowisku
pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady gminy. Wzor rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271; z 2004 r. Nr 240,
poz. 2407; z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 132, poz. 1110; z 2010 r. Nr 182, poz. 1228; z 2011 r. Nr 204,
poz. 1195; 22012 r. poz. 908.

Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. Uz 2002r Nr 23, poz 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003r Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203; z 2005t Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457; z 2006r
Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007r Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z2008r Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458 ; z 2009r Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 ; z 2010r Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 106,
poz. 675; z2011r Nr 40, poz. 230, Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, 149, poz. 887, poz. 217,
poz. 1281 oraz z2012 r. poz. 567.



2. Pracownik prowadzacy rejestr czuwa nad terminowo$cia zalatwiania
zarejestrowanych wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej oraz prowadzi zbior
dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udost¢pnienie informacji publiczne;j.

§ 5.1. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej rejestruje si¢ go
w rejestrze wnioskow, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 a po zadekretowaniu przekazuje,
w zalezno$ci od zakresu zadanych informacji, do kierownikéw odpowiednich komorek
organizacyjnych lub na samodzielne stanowiska pracy.

2. Odpowiedzialno$¢ za udostepnienie informacji publicznej ponosza Kierownicy
Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Jezeli zakres zgdanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
komorek organizacyjnych, wowczas Sekretarz Gminy wyznacza komoérke merytorycznie
odpowiedzialng za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Komorki pozostate
zobowigzane sg do wspolpracy z komoérka merytoryczng.

§ 6.1. Przed udostepnieniem informacji publicznej na wniosek, pracownicy majac na
wzgledzie przepisy ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych, konsultuja mozliwo$¢ udostgpnienia informacji z Wojtem Gminy, jego
Zastgpca, badz  Sekretarzem Gminy, a w uzasadnionych przypadkach takze
z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

2. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ do podpisu Wojtowi Gminy, a w przypadku jego
nieobecnosci innej upowaznionej osobie. Po podpisaniu jeden z egzemplarzy przekazuje si¢
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie
informacji publiczne;j.

3. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostala
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Wojt
Gminy lub inna upowazniona osoba.

4. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostata
przestana e-mailem, odpowiedz na wniosek przesylana jest w formie skanu podpisanego
dokumentu.

§ 7.1. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie informacji, realizuje wniosek
w terminach, o ktorych mowa w art. 13 ustawy o dostepie do informacji publiczne;].

2. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub konieczno$cia
przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku stosuje si¢ art. 15 ust. 2 ustawy
o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji publicznej nast¢puje w drodze decyzji wydanej przez Wojta
Gminy.

§ 9.1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztow, dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy oplaty w wysokosci odpowiadajacej tym



kosztom, z uwzglednieniem stawek podanych w cenniku opfat stosowanych przy
udostegpnianiu informacji publicznej, stanowigcym zafgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 10. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zaltacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 50/2012
Wojta Gminy Rabino
z dnia 12 grudnia 2012 r.

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i imi¢/Jednostka

Adres do korespondencji

adres e-mail

Nr telefonu

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji
publicznej w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

Sposéb przygotowania informacji:

O dostep do przegladania informacji w Urzedzie;
[J kopia na papierze;

[J wydruki;

0 pliki komputerowe.

Rodzaj no$nika:
"] plyta CD/ DVD™

Sposob przekazania informacji:

O odbiodr osobisty;

"I przestanie informacji poczta na adres™ ... .. ..o, ;
[] przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres™ ................ccoiiiiiiii

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawqg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

( miejscowos¢, data) (podpis wnioskodawcy)

UWAGLI:

* prosz¢ zakresli¢ wlasciwy kwadrat

*# przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no§nik danych (tj. CD-ROM; DVD) jest mozliwe przy
zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobow Urzgdu

*xskwypelni¢ w przypadku, gdy adres jest inny niz na wstgpie wniosku

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnianych zgodnie z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji publicznej.




REJESTR WNIOSKOW
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 50/2012
Wojta Gminy Rabino

z dnia 12 grudnia 2012 1.

L.p. | Data wplywu Nazwisko i imi¢ lub Przedmiot Zalatwiajacy wniosek Data Sposob Powiadomiono | Przekazano | Uwagi
(zgloszenia nazwa i adres whniosku (nazwisko i imie, zalatwienia | zalatwienia wedlug
whniosku) zglaszajacego stanowisko) wlasciwosci
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 50/2012
Wojta Gminy Rabino

z dnia 12 grudnia 2012 r.

CENNIK OPLAT
STOSOWANYCH PRZY UDOSTEPNIANIU INFORMACJI PUBLICZNEJ
w zwigzku ze wskazanym sposobem udostepnienia

§ 1. Wysoko$¢ optat za no$niki informacji publicznej, na ktorych udostepniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia:
1) koszt kserokopii:
a) czaro-biatej w formacie:
- A4 -0,50 zl/odbitka*,
- A 3 -1,00 zt/odbitka*,
b) kolorowej w formacie :
- A 4 -2 zZi/odbitka*;

2) koszt wydruku:
a) czarno-biatego w formacie A 4 — 0,50 zl/za stron¢*;
b) kolorowego w formacie A 4 —2 zl/za strong*;

3) utworzenie elektronicznej kopii dokumentu (skanowanie)- 1,00 z¥/odbitka;

4) zapis na jedne;j:
a) ptycie CD/DVD wraz z no$nikiem -3,00 zt,
b) dyskietce 3,5” wraz z no$nikiem- 2,00 zt;

5) Przestanie kopii dokumentéw lub danych przesyltka pocztowa- wedlug cennika ustug
Poczty Polskiej S.A.;

6) Przestanie kopii dokumentéw lub danych przesytka kurierska- wedlug cennika ustug firm §wiadczacych
ustugi kurierskie;

7) Przestanie kopii dokumentéow lub danych przy pomocy faksu- wyliczona przy uwzglednieniu czasu
przesylki i kosztu polaczenia telefonicznego wg cennika operatora ustug.

§ 2. Optaty, o ktérych mowa w § 1 pobierane s3 :
1) za zaliczeniem pocztowym - w przypadku, gdy informacja publiczna jest przekazywana za posrednictwem

Poczty;
2) na rachunek Urzedu Gminy: Pomorski Bank Spoldzielczy 59 8581 0004 0000 0462 2000 0001.

* w przypadku dokumentow kserowanych lub drukowanych dwustronnie oplata liczona jest jak za dwie
odbitki lub strony.



