Zarzadzenie Nr 6/2022
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu
z dnia 5 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej przez Gminne Centrum Ustug Wspdélnych
w Rawiczu oraz Zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej w
Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu”

Na podstawie art. 47 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2021r., poz. 1372 z p6Zn.zm.), art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2020, poz. 2176 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Gminnym
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, stanowiacg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
Wprowadzam ,Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej w
Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu”, stanowigce zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie Zarzagdzenia powierzam wszystkim pracownikom Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu.

§4.
Koordynacje dziatari zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz prowadzeniem
rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej powierzam gtéwnemu specjalicie do
spraw administracyjnych.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 6/2022
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 5 stycznia 2022 r.
Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu

§1.

Informacja publiczna podlega udostepnieniu na zasadach i w trybie okre$lonym w ustawie

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz innych przepisach, w

tym przepisach wykonawczych do ustawy.

Udostepnienie informacji publicznej w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu

(zwanym dalej GCUW) realizowane bedzie miedzy innymi poprzez:

1) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej GCUW (BIP. gcuw@rawicz.eu),

2) zamieszczanie na tablicy ogtoszerh GCUW, znajdujgcej sie w Szkole Podstawowej im.

Janusza Korczaka w Sierakowie, w budynku przy ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33,
3) zamieszczanie na tablicy ogloszert w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz (zwanym dalej
UMIiG Rawicz),

4) umotzliwienie uczestniczenia w posiedzeniach Komisji i Sesji Rady Miejskiej Gminy
Rawicz,

5) udostepnianie na wniosek zainteresowanego. Wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
Instrukcji.

Nie udostepnia sie informacji publicznej w granicach ustawy o dostepie do informacji

publicznej w przypadkach kiedy:

1) Zzadana informacja zostata juz opublikowana w BIP GCUW lub innej jednostce
organizacyjnej Gminy Rawicz,

2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych lub o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych,

3) udostepnienie danych naruszy prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsiebiorstwa, chyba ze osoby te zrezygnujg z przystugujacego im prawa do
ochrony,

4) udostepnianie danych okreslajg przepisy innych ustaw szczegélnych.

Jezeli wnioskowana informacja publiczna zostata juz opublikowana w BIP GCUW lub innej

jednostki organizacyjnej Gminy Rawicz, wnioskodawcy wskazuje sie miejsce, w ktérym

zostata informacja zamieszczona, poprzez podanie doktadnej $ciezki dostepu.

Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest udostepniana w

formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

§2.
Do udzielania informacji publicznej zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw GCUW,
w zakresie wykonywanych obowigzkéow stuzbowych, okreslonych zakresem czynnosci.
Ogtoszenia/Obwieszczenia/Wykazy i inne zestawienia a takze zarzadzenia dyrektora
GCUW, podlegajg podaniu do publicznej wiadomosci na podstawie odrebnych przepiséw
upublicznia sie w drodze:
1) zamieszczenia na stronie BIP,
2) zamieszczana (wywieszenia) na tablicy ogtoszeh GCUW lub tablicach UMIG Rawicz.



3. Wszyscy pracownicy GCUW oraz inne wyznaczone osoby odpowiedzialni 53 za biezgcy
nadzdr nad realizacjg ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym w szczegdinosci
do:

1) kontroli zgodnosci udostepnianych informacji pod katem ochrony danych
osobowych,

2) zakresu udostepnianych informacji,

3) sprawdzenia podstawy prawnej udostepnienia informacji,

4) udostepniania informacji publicznej, wytgcznie na pisemny wniosek,

5) terminowego udzielania odpowiedzi,

6) wydawania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub decyzji
o umorzeniu  postepowania o udostepnienie informacji publicznej, po
uzgodnieniu z radcg prawnym GCUW.

§ 3.

1. Pozarejestrowaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej w oprogramowaniu do
prowadzenia rejestru korespondencji pn. BIT Rejestry, dyrektor GCUW lub osoba go
zastepujaca zamieszcza dekret na wniosku (pismie) z podaniem imienia i nazwiska osoby
odpowiedzialnej za przygotowanie projektu odpowiedzi.

2. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku (pisma) ustala zakres czynnosci oraz
dokonuje oceny pod wzgledem koniecznosci poniesienia dodatkowych wydatkéw
w zwiazku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji.

3. W przypadku powstania w/w wydatkéw pracownik odpowiedzialny za przygotowanie
projektu odpowiedzi o udzielenie informacji publicznej w pierwszej kolejnosci
powiadamia wnioskodawce o wysokosci optaty, jakie bedzie on musiat ponies¢ w zwigzku
ze ztozonym wnioskiem.

4. Zawiadomienie wnioskodawcy o dodatkowych wydatkach musi nastapi¢ zgodnie ustawg
o dostepie do informacji publicznej, to jest w terminie 14 dni od ztozenia wniosku.

5. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku, przekazuje dyrektorowi GCUW
projekty odpowiedzi, minimum 3 dni przed uptywem ustawowego terminu odpowiedzi.

6. Wszystkie udzielane odpowiedzi muszg zosta¢ uzgodnione z radcg prawnym GCUW.

7. Odpowiedzi na wniosek oraz decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej lub
umorzenie postepowania o udzielenie informacji publicznej podpisuje dyrektor GCUW.

8. Odpowiedz na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem, chyba ze
srodki techniczne ktérymi dysponuje GCUW nie umozliwiajg udostepnienia informacji
w tej formie.

9. Wazér rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

§ 4.
1. Wykaz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznych obejmuje informacje za dany
rok kalendarzowy.
2. Co roku wykaz bedzie numerowany od liczby porzadkowej 1.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji publiczne;
w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu

(dane wnioskodawcy)

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)J

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpnie do informacji publiczne;
zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACII (zaznaczy¢ wiasciwe):

o dostep do 0 kserokopia o pliki komputerowe | O inny (jaki?)
przegladania informacji | |
w GCUW w Rawiczu

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:
O przestanie informacji poczta elektroniczng na

o odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

(miejscowosé i data) (podpis wnioskodawcy)



Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Gminnym Centrum Ustug Wspodlnych w Rawiczu

Wz6r rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

Data Imie, Whnioskow Forma Osoba Termin Datai Uwa
wpty | nazwiskoi | any zakres | udostepni | odpowiedzi | udzielen | sposéb gi

wu adres lub | udostepni enia alna za ia zatatwie
whios nazwa i enia informacji | udzielenie | odpowie nia

ku adres informacji odpowiedzi dzi sprawy

wnioskoda
wcy
2 3 4 5 6 7 8 9




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/2022
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 5 stycznia 2022 r.

Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
W Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu

I. Postanowienia ogdlne

§1
Okresla si¢ zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej, zwane dalej
Zasadami.
Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu (zwanego dalej GCUW) prowadzi strone
Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem bip.4.wokis.pl/Rawicz-cuw.

Il. Osoby prowadzace BIP

§2
Osobami przygotowujacymi informacje, ktére beda zamieszczane na BIP GCUW s3
pracownicy GCUW wyznaczeni do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP.
Do zadan oséb przygotowujacych informacje do zamieszczenia na stronie BIP nalezy
w szczegdlnosci:
1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;
2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikaciji;
3) wspofpraca ze wszystkimi pracownikami GCUW oraz dyrektorami jednostek
obstugiwanych w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie uwag i wnioskow oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;
4) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci.

lll. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych

§3

Do zadan bezposredniego przetozonego oséb odpowiedzialnych za przygotowanie informacii

nalezy:
1.

P

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi przekazywanymi do
wprowadzenia do BIP (tres¢ merytoryczna, aktualno$é, kompletnosé, rzeczowoéé
i wiarygodnos¢ oraz zgodnos$¢ z obowigzujagcym prawem informacji publicznych
opracowywanych przez wtasciwg komérke organizacyjng);

zapewnienie osobom przygotowujgcym informacje na BIP odpowiedniego czasu na
wykonanie zadania zwigzanego z wprowadzeniem i aktualizacjg danych w BIP;

biezace przekazywanie materiatéw do wprowadzenia do BIP;

aktualizacje informacji wprowadzonych do BIP z zakresu prowadzonych spraw;
zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym;



aktualizacje informacji dotyczacych danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw
realizowanych przez GCUW.

IV. Przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP

§4
Pracownik, ktdry w ramach swoich kompetencji lub polecenia stuzbowego wytwarza
informacje publiczng, podlegajacg publikacji w BIP, zobowiazany jest do przekazania jej
informatykom zatrudnionym przez GCUW w wersji elektroniczne;j.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana jest u
pracownika, ktory jg wytworzyt.
Informatycy GCUW zobowigzani sg zamiesci¢ informacje w BIP w terminie wskazanym
przez przekazujacego.

V. Ogdlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

§5
Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam
oraz niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw
z danymi w formatach pdf. Szczegdlnie zalecane jest stosowanie plikéw w formacie pdf -
wersji umozliwiajgcej odczytywanie tekstu i jego kopiowanie.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.
W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz,
w ktérym podaje sie zakres wylgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia.
W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytgczenia jawnosci ich fragmentow dokonuje
sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. Wytaczenia jawnosci informaciji
publicznej wraz z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 5, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informaciji.
Informacja, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.



