ZARZADZENIE NR 62/2019
WOITA GMINY ZAGNANSK
z dnia 30 kwletnia 2019 r.

w sprawle zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostepie do informacijl
publicznej (t.J. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.) oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawle zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy w Zagnarisku”— zwang dale] Instrukc)q, stanowigca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powlerza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Zagnarisku.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 171/2014 Wéjta Gminy Zagnarisk z dnia 29 grudnia 2014 roku
w sprawie udostepniania informacji publiczne] w Urzgdzie Gminy w Zagnariskii.
il

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycle z dniem podpisania.




Zatgeznik Nr 1
do zarzqdzenia nr 62/2019 z dnia 30 kwietnia 2019 r.

Instrukcja w sprawle zasad udostepniania Informac]l publiczne]
w Urzedzie Gminy w Zagnasisku

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
w Zagnarsku zwana dalej Instrukcjg okresla szczegétowy tryb postepowania w zwigzku
z rozpatrywaniem wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz reguluje podziat
kompetencji pomiedzy poszczegbine Referaty/Samodzielne stanowiska w Urzedzie, w tym
zakresie,

2. Udostepnianie informacji, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Gminy w Zagnarisku
nastepuje poprzez:

a) oglaszanle informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zagnafisku oraz na stronie internetowej Gminy
Zagnarnisk;

b) udostepnianie na wniosek zainteresowanego;
¢} wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogéinie dostepnych.

3. Informacja, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Zagnarisku jest udostepniana na wniosek.

4, W celu utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sie¢ — w zatgczniku nr 1
‘do instrukcfl — wzér wniosku o udostepnienie informac]i publicznej.
5. llekroé w instrukcji jest mowa o:

a) Urzedzie — naley przez to rozumieé Urzad Gminy w Zagnarisku;

b} Biuletynie — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Zagnarisku;

c) Zarzgdzeniu - naleiy przez to rozumiec Zarzadzenie Wéjta Gminy Zagnarisk w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej;

d) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy w Zagnarisku.

6. Udostepnianie informac]i publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pézniej
niz w terminie 14 dni od dnia ztoZenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze byé
udostegpniona w terminie 14 dni, nalezy w tym terminie powiadomié strone o powodach
opodinienia oraz o terminie, w Jakim informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszym jednak
niz dwa miesigce od dnia ztozenia wniosku.



7. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ udostepniona niezwtocznie, udostepniana jest
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

8. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreélonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

9. Prawo do informac]i publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatno$é osoby
fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach
petnigcych funkcje publiczne, majgcych zwigzek z petnieniem tych funkcji, w tym o warunkach
powierzenia | wykonywania funkcji oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiebiorca
rezygnujg z przystugujacego im prawa.

§ 2. Postepowanie z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej.

1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej, niezaleznie od formy i sposobu ich
dostarczenia do Urzedu, podlegaja rejestracji w rejestrze korespondencji przychodzacej.
W przypadku wptywu wniosku na stuzbowe adresy mailowe pracownikéw, adresat przekazuje
niezwlocznie wniosek do rejestracii.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, prowadzi teczke wspélng dotyczaca
wnioskéw o udostepnienie informac]l publicznej dla wszystkich referatéw Urzedu Gminy
w Zagnarisku.

3. Osoba dekretujaca kieruje oryginat wniosku do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, a kopie do referatu merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest
za przygotowanie odpowiedzi w wyznaczonym terminie.

4. Odpowied: na wniosek oraz inne pisma w sprawie podpisuje Wéjt/Zastepca Wéjta lub
Sekretarz Gminy.

5. W przypadku, gdy wtasciwym do udostepnienia informacjl publicznej jest wiecej niz jeden
referat, dekretujacy wyznacza referat koordynujacy zatatwienie sprawy (pierwszy w dekretacji
po Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich). Pozostate referaty zobowigzane s do
wspotpracy z referatem koordynujacym.

6. Referat Organizacyjny | Spraw Obywatelskich nadaje numer sprawy zgodnie z JRWA.

7. Przygotowana odpowied:, na egzemplarzu do akt sprawy podpisywana jest w lewym
dolnym rogu przez Pracownika sporzgdzajqcego odpowied? i Kierownika Referatu. Nastepnie
pismo przekazywane jest do podpisu Wojta/Zastepcy Woéjta lub Sekretarza Gminy.
Po podpisaniu przez Wéjta/Zastepce Wdjta lub Sekretarza Gminy, referat merytorycznie
odpowiedzialny za udzielenie odpowiedzi wysyta jeden egzemplarz do adresata a drugi
przekazuje do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, celem umieszczenia w aktach

sprawy.

8. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby Informacja zostata przestana e-mailem skan
podpisane] przez Wdjta/Zastepce Wéjta lub Sekretarza Gminy odpowiedzi przestany zostaje
przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.



9. Odpowied do podpisu Wéjta/Zastepce Wéjta lub Sekretarza Gminy przedstawiona zostaje
najpééniej 2 dni przed uptywem 14-dniowego terminu.

10. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji
administracyjnej, zgodnie z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

11. Umorzenie postepowania o udostepnienie informacji publicznej nastepuje w przypadku
okreSlonym w art. 14 ust. 2 ustawy o dostgpie do Iinformacji publicznej w drodze decyzji
administracyjnej.

12, Decyzja o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub umorzeniu postepowania
o udostepnienie informacji publicznej przygotowana przez referat merytorycznie
odpowiedzialny, przed przekazaniem do podpisu Wéjtowi/Zastepcy Wéjta lub Sekretarzowi
parafowana jest przez radce prawnego. Dalsze postepowanie jak w pkt. 7-9.

13. W przypadku watpliwosci, czy prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu
zgodnie z art. 5 ustawy o dostepie do informacji publiczne], pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przygotowanie informacji publicznej konsultuje tres¢ odpowiedzi z radca
prawnym oraz inspektorem Ochrony Danych.

14. W przypadku koniecznosci udostepnienia informacji publicznej zawlerajgcej dane prawnie
chronione {np. dane osobowe}, po uprzedniej konsultacji z radcg prawnym oraz Inspektorem
Ochrony Danych nalezy usuna¢ z dokumentu te dane w taki sposéb, aby nie mozna bylo ich
odczyta¢ (np. poprzez zaczernienie / zabiatkowanie, a w przypadku dokumentéw
elektronicznych poprzez zastapienie tre$ci innymi znakami, np. ,xx0x¢”).

§ 3. Optaty za udostepnienie danych.

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na whiosek, Urigd ma poniesé
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscia przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, Urzad moze pobraé

od wnioskodawcy optate w wysokoéci odpowladajacej tym kosztom. O wysokosci tej optaty
Urzad powiadamia strone w terminie 14 dni od dnia ztoZzenia wniosku.

3. Wysokos¢ optat, o ktérych mowa w ust. 2 musi odpowiadaé rzeczywistym dodatkowym
kosztom udostepnienia informacji publicznej poniesionym przez Urzad. Optaty ustalane sy
kazdorazowo przy realizacji danego wniosku zgodnie z zadanym sposobem Nub formg
udostepnienia informac]i. |



Zatgcznik do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Zagnarisku

DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgple do informacji publicznej
(i-t. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 z pdén. zm.) zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji
w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACI: (zaznaczyé X wtaéciwa odpowieds)
[ dostep do przegladania informacji w urzedzie

] kserokopia

O pliki komputerowe

[] inny

RODZAJ NOSNIKA: (zaznaczyé X wiaéciwg odpowieds)
Clco-rom /ovD
O inny

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII: (zaznaczyé X wiaéciwa odpowied?)
[ przestanie informac]l poczta elektroniczng na adres*

[ odbidr osobiécie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronle danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z péén, zm.) w celu realizacji niniejszego wniosku.

Miejscowo$é, data Podpis Wnioskodawcy

Uwagl:
* wypetnié jesli adres Jest inny niz podany wyiegj

Urzad zastrzega prawo pobrania opfaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy
o dosteple do informac]l publiczne).



Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze 2zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Administratorem Paristwa danych jest Wéjt Gminy Zagnarisk z siedzibg ul. Spacerowa 8,
26-050 Zagnanisk, tel. 41 300 13 22.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Paristwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

Paristwa dane osobowe bed3 przetwarzane w celu odpowiedzi na zfoiony wniosek
o dostep do informacji publicznej, gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z Ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej {Dz.U. 2018 poz. 1330 péZn. zm.).
Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresdw przechowywania okreslonych w przepisach szczegélinych,
w tym przepiséw archiwalnych tj. przez okres 5 lat.

Paristwa dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nle beda podlegaty
profilowaniu.

Paristwa dane osobowych nie bedq przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Llechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych, przystuguja Paristwu

‘nastepujace prawa:

a)
b)

d)

8)

9)

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzanla danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
{ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, e przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Paristwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie
brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.
Paristwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotowi zewnegtrznemu tj. Asseco Data
Systems S.A., ul. Podolska 21, 81-321 Gdynia na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takie podmiotom lub organom uprawnionym
ha podstawie przepiséw prawa.



