ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 3/2020
BURMISTRZA GMINY | MIASTA SIANOW

z dnia 21 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia Procedury rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informaciji
publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429, z p6zn. zm.) oraz § 15 pkt 11
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 59/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw z dnia 29 stycznia 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie zmienionego
Zarzgdzeniem Wewnetrznym nr 23/2019 z dnia 10 wrzesnia 2019 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Procedure rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej,
ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta
Sianow.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 15/2016 Burmistrza Gminy i Miasta Sianoéw z dnia
23 czerwca 2016 r. w sprawie ustalenia procedury udostepniania na wniosek informac;ji
publicznej w tym informaciji przetworzonej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 1 lutego
2020 r.

Burmistrz
Maciej Berlicki



Zatgcznik do zarzadzenia wewnetrznego
Nr 3/2020

Burmistrza Gminy i Miasta Sianow

Z dnia 21 stycznia 2020 r.

PROCEDURA ROZPATRYWANIA WNIOSKOW
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 1. Cel procedury.

Procedura rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, zwana dalej
Procedurg, okresla szczegodtowy tryb postepowania w zwigzku z rozpatrywaniem wniosku
o udostepnienie informacji publicznej w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie.

§ 2. Stownik pojec¢.

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Urzad - Urzad Gminy i Miasta w Sianowie,

2) system Finn — system elektronicznego obiegu dokumentow,

3) BOI — Biuro Obstugi Interesantéw,

4) kierownik referatu — kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy.

§ 3. Postanowienia ogodlne.

1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki, nie
pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze
by¢ udostepniona w terminie 14 dni, nalezy w tym terminie powiadomi¢ strone o powodach
opoOznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dluzszym jednak
niz dwa miesigce od dnia ztozenia wniosku.

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

3. 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.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ 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 i wykonywania funkcji oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiebiorca
rezygnujg z przystugujgcego im prawa.

§ 4. Postepowanie z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej.

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej, niezaleznie od formy i sposobu ich
dostarczenia do Urzedu, podlegajg rejestracji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow
w Biurze Obstugi Interesantéw, zwanego dalej BOI.

2. W przypadku wplywu wniosku na stuzbowe adresy mailowe pracownik przekazuje
niezwtocznie wniosek na adres kancelaria@sianow.pl celem jego rejestracji przez BOI.

3. Wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowigcy zatgcznik do niniejszej
Procedury - dostepny dla wnioskodawcéw w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w BOI —
posiada charakter przyktadowy, a wnioskodawca nie ma obowigzku jego stosowania.

4. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej
komorki organizacyjnej Urzedu, kazda z nich rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach
wiasciwosci i przekazuje informacje do komérki wiodgcej wskazanej przez Sekretarza.

5. Za merytoryczne i terminowe rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informac;ji
publicznej odpowiada kierownik referatu merytorycznie odpowiedniego dla sprawy.

6. Komodrka merytoryczna, odpowiedzialna za rozpatrzenie sprawy, weryfikuje
w pierwszej kolejnosci:



1) czy zadana informacja jest dostepna w Urzedzie. Jezeli informacji nie mozna uzyskac
w Urzedzie (dotyczy zakresu funkcjonowania innej instytucji) — wniosek jest przekazywany
wg wiasciwosci do odpowiedniego organu.

2) czy informacja podlega ochronie przepisami szczegdlnymi (czy stanowi informacje
niejawng lub zawiera dane osobowe). Jesli informacja podlega ustawowej ochronie —
wszczynane jest postepowanie majgce na celu wydanie decyzji o odmowie udostepnienia
informaciji publicznej.

7. Po ustaleniu powyzszych kwestii pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku
sporzgdza odpowiedz w formie pisemnej lub przygotowuje wiasciwe materiaty i dokumenty,
ktdére mogqg zosta¢ udostepnione na miejscu (do wgladu) bgdz przestane do wnioskodawcy.
Sposéb postepowania w tym zakresie okresla wniosek o udostepnienie informacji publiczne;.

8. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba Ze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje Urzad, nie pozwolg na
przekazanie informacji w sposéb i w formie, okreslonych we wniosku.

9. Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub
w formie, okreslonych we wniosku, pracownik merytoryczny, rozpatrujgcy wniosek,
powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja ta
moze zostaé przekazana. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia,
wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie
wskazanych w powiadomieniu postepowanie o udostepnienie informacji zostaje umorzone.

10. W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy
umozliwienia wglgdu na miejscu w dokumenty, pracownik merytoryczny przygotowuje
konieczne materiaty oraz kontaktuje sie z wnioskodawcg w celu ustalenia terminu i miejsca
udostepnienia danych.

11. Po rozpoznaniu sprawy i wystosowaniu odpowiedzi do wnioskodawcy lub
udostepnieniu dokumentéw do wgladu, w ciagu 3 dni roboczych, kopia dokumentacji
wytworzonej w toku sprawy, po jej zeskanowaniu jest przekazywana przez komorke
merytoryczng rozpatrujgcg wniosek do Sekretarza w celu aktualizacji wykazu wnioskow
0 udzielenie informacji publicznej.

12. W przypadku koniecznosci udostepnienia informacji publicznej zawierajgcej dane
prawnie chronione (np. dane osobowe), nalezy usung¢ z dokumentu te dane w taki sposob,
aby nie mozna byto ich odczyta¢ (np. poprzez zaczernienie, a w przypadku dokumentow
elektronicznych poprzez zastgpienie tresci znakami ,xxxxxx”).

13. W przypadku watpliwosci, czy prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu
zgodnie z art. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej, kierownik referatu merytorycznie
odpowiedzialnego za udostepnienie informaciji publicznej konsultuje tres¢ odpowiedzi z radca
prawnym oraz Inspektorem Ochrony Danych.

14. Decyzja o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub umorzeniu postepowania
o udostepnienie informac;ji publicznej przed przekazaniem do podpisu osoby upowaznionej do
jej wydania jest parafowana przez radce prawnego.

§ 5. Optaty.

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem ust. 2i 3.

2. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Urzgd ma ponies¢
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, Urzgd moze pobrac
od wnioskodawcy opfate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom. O wysokosci tej optaty
Urzad powiadamia strone w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

3. Wysokos¢ optat, o ktérych mowa w ust. 2 musi odpowiada¢ rzeczywistym dodatkowym
kosztom udostepnienia informacji publicznej poniesionym przez Urzad. Optaty ustalane sg
kazdorazowo przy realizacji danego wniosku zgodnie z zgdanym sposobem lub formag
udostepnienia informacji.



§ 6. Postanowienia koncowe.

1. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym, niezbedng dokumentacje nalezy
wypozyczy¢ w celu udostepnienia do wgladu zainteresowanemu, skopiowania lub innego
przetworzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie znajdujg zastosowanie
przepisy Ustawy z dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej.



Zatgcznik do Procedury

rozpatrywania wnioskow

o udostepnienie informacji publicznej
DANE WNIOSKODAWCY
Imie i NAZWISKO / JEANOSTKA: ...
Y =P
Nrtelefonu® @ ..o,

Urzad Gminy i Miasta w Sianowie
ul. Armii Polskiej 30
76-004 Sianéw

WNIOSEK
0 udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r. zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI?:
| O dostep do przegladania informacji w Urzedzie |0 kserokopia | [ pliki komputerowe
FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

[ Przestanie informacji pocztg pod adres® ...........ccccceviiiieiiiie it

[0 Odbidr osobisty przez wnioskodawce
POUCZENIE:

1. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody® na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
udostepnienia informac;ji publiczne;j.

2. Urzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dostepna jest na odwrocie.

Miejscowos¢, data wiasnoreczny podpis wnioskodawcy

1) podanie numeru telefonu jest dobrowolne, lecz utatwia kontakt
2) prosze zakre$li¢ wtasciwe pole krzyzykiem

3) wypetnic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

4) niewlasciwe przekreslic



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), zwane dalej w skréocie , RODO”.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi od
25 maja 2018 roku przepisami RODO, przekazujemy informacje na temat przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie:

I. Administrator danych. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz
Gminy i Miasta Siandw, z siedzibg w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie, 76-004 Sianow,
ul. Armii Polskiej 30

Il. Inspektor ochrony danych. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych -
Andrzeja Debowskiego, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawach zwigzanych
z ochrong danych osobowych, w nastepujgcy sposob: 1) pod adresem poczty elektronicznej:
daneosobowe@sianow.pl, 2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

lll. Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych. Przetwarzanie Pani/Pana
danych odbywa sie w zwigzku z realizacjg zadania Urzedu Gminy i Miasta
w Sianowie, okreslonego przepisami prawa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej oraz zgodnie z art. 6. ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) RODO. Celem
przetwarzania danych jest realizacja obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze
wynikajgcych z ww. przepisow.

IV. Odbiorcy danych osobowych. Dane nie bedg przekazywane innym podmiotom,
z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

V. Okres przechowywania danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe bedg
przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla ktérego zostaty zebrane lub
w okresie wskazanym przepisami prawa. Po spetnieniu celu, dla ktérego Pani/Pana dane zostaty
zebrane, mogg one by¢ przechowywane jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktory
wyznaczony zostanie przede wszystkim na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inacze;.

VI. Prawa osob, ktérych dane dotycza, w tym dostepu do danych osobowych. Na
zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora:
dostepu do tresci swoich danych osobowych; sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych; usuniecia swoich danych osobowych; ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych; przenoszenia swoich danych osobowych, a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

VII. Prawo do cofniecia zgody. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne
jest wyrazenie zgody, zawsze ma Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ takiej zgody,
a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu
na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

VIIl. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. Gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych oraz konsekwencjach
niepodania danych osobowych.

1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢é wymogiem: 1) ustawowym,
2) wynikajgcym z umowy lub 3) warunkiem zawarcia umowy, do ktérych podania bedzie Pani/Pan
zobowigzanaly.

2. W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie
bedziemy mogli zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze skutkowa¢ konsekwencjami
przewidzianymi przepisami prawa.

3. W przypadku, gdy bedzie istniat wymog umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie
bedziemy mogli wykonac takiej umowy.

4. W przypadku, gdy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy, a nie poda Pani/Pan
swoich danych, nie bedziemy mogli zawrzec takiej umowy.

X. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie. Pani/Pana dane osobowe nie
beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



