Zarzadzenie Nr /1%2,(,20/19
Wojta Gminy Etk
z dnia 0-103,20/19({ '

w sprawie wprowadzenia Instrukcji udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Etk

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. ustawy o dostepie
do informac;ji publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz. 1429) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Instrukcje udostepniania informaciji publicznej w Urzedzie Gminy
Etk”, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 374/2016 Woéjta Gminy Etk z dnia 28 kwietnia 2016
roku w sprawie zasad udostepniania informac;ji publiczne;.

§3. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wijta Gminy Efk
z dnia.Qﬁ'.#-. 05?192«049

Instrukcja udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Etk

§1

Cel sporzadzenia instrukcji

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie jednolitego trybu i sposobu postepowania
przy udzielaniu odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Eik.

§2

Definicje

llekro¢ w instrukgcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej,

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Efk,

3) wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydziat Urzedu Gminy Etk,

4) wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Etk,

5) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Urzedu Gminy Etk,

6) wniosku — nalezy przez to rozumieé¢ wniosek o udostepnienie informacji
publicznej; przyktadowy wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do instrukgciji

7) rejestr — nalezy przez to rozumieé rejestr wnioskéw o udostepnienie informaciji
publicznej.

§3

Szczegodtowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

Whioski podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze.

. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik.

3. Po otrzymaniu, zadekretowaniu i zarejestrowaniu, oryginat wniosku pozostaje
w rejestrze, a jego kopia w zaleznosci od Zzadanych informacji zostaje
przekazana naczelnikowi odpowiedniego wydziatu.

4. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwtoki, nie p6zniej
niz w terminie 14 dni od dnia ztlozenia wniosku (dniem ztozenia wniosku jest
data jego wptywu do urzedu). Jesli z waznych przyczyn nie ma mozliwosci
dochowania terminu, naczelnik wydziatu merytorycznego rozpatrujacego
wniosek informuje wnioskodawce o powodach opdznienia i terminie zatatwienia
sprawy (przesuniecie terminu nie moze jednak przekroczy¢ 2 miesiecy od chwili
ztozenia wniosku).
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5. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej, mozna ziozyé osobiscie
w sekretariacie urzedu, listownie na adres urzedu ul. T.Kosciuszki 28A 19-300
Etk lub przestaé w wersji elektronicznej na adres ug@elk.gmina.pl .

6. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i formie
zgodnej z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje urzad, nie
pozwolg na przekazanie informacji w sposéb okreslony we wniosku.

7. W przypadku, gdy wnioskowana informacja nie moze zosta¢ udostepniona
w sposbéb okreslony we wniosku, pracownik merytoryczny, rozpatrujgcy
wniosek, powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci
udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje w jakiej formie
informacja ta moze zostaé udostepniona. W takim przypadku wnioskodawca
powinien ztozy¢ wniosek o udostepnienie informacji we wskazanej formie
w ciagu 14 dni od dnia powiadomienia. W przypadku nie ztozenia wniosku przez
wnioskodawce sprawa zostaje umorzona.

8. Przygotowany projekt odpowiedzi trafia do woéjta, zastepcy wéjta lub sekretarza
gminy, a nastepnie po podpisaniu kopia dokumentacji wytworzonej w toku
sprawy jest przekazywana do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
rejestru.

9. Jezeli wnioskodawca wymaga, aby udostepniana informacja zostata
przekazana w formie elektronicznej (e-mail), skan podpisanej przez woijta,
zastepce wojta lub sekretarza gminy odpowiedzi zatgcza sie do wiadomosci, a
wydruk potwierdzenia wystania wiadomosci przekazuje sie do pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenia rejestru.

10.Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga poniesienia dodatkowych
kosztéw zwigzanych ze wskazang we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku,
pobiera sie od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.
zgodnie z wykazem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej instrukciji.

§4

Zakres odpowiedzialnosci

1. Naczelnicy ponoszg odpowiedzialno$é¢ za udostepnianie informacji publicznej
bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich wydziatéw, zgodnie
z wlasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym urzedu.

2. W przypadku, gdy wtasciwym do udzielenia informac;ji publicznej jest wiecej niz
jeden wydziat, Sekretarz Gminy wyznacza naczelnika wydziatu koordynujgcego
zatatwienie sprawy, ktéry po zebraniu informaciji czgstkowych z pozostatych
wydziatébw, udziela odpowiedzi na wniosek. Naczelnicy wydziatdw sg
zobowigzani do przekazywania informacji czastkowych w wyznaczonym
terminie do naczelnika wydziatu odpowiedzialnego za koordynacje
udostepnienia informacji publiczne;.




Zatacznik nr 1 do
Instrukcji udostepniania informacji publiczne;j
w Urzedzie Gminy Etk

Miejscowos¢, data

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i Imi€: ...t e

P X0 [ (=TSR RN
WOJ GMINY ELK
ul. T. Kosciuszki 28A
19-300 ELK

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informac;ji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001
r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) zwracam sie z prosbg o udostepnienie informac;ji
w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *
0 przestanie pocztg tradycyjng na adres (imie, nazwisko, ulica, numer domu/mieszkania,

0 przestanie pocztg elektroniczng na adres e-maiil...............cooooiiiii i
[1 odbiér osobisty przez Wnioskodawce

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

0 CD-ROM
0 kserokopia
(1 forma elektroniczna (np. skan, dokument elektroniczny)

Urzad Gminy Etk zastrzega prawo pobrania optaty za udostepnienie informacji we wskazanej we
wniosku formie, w przypadku o ktérym mowa w art.15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

* prosze zakreslic wiasciwe pole krzyzykiem



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia UE o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 informujemy, ze:

1.

2.

4.

5.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Etk, siedziba urzedu:
ul. T. Kosciuszki 28A 19-300 Etk.

Zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem korespondencyjnym ul. T. Kosciuszki 28A 19-300 Efk, lub za pomocg adresu
e-mail iod@elk.gmina.pl.

Pani/Pana dane sa przetwarzane, w celu udostepnienia informacji publicznej,
prowadzenia rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zwigzku
z koniecznoscig nadzorowania terminowosci udostepniania informacji oraz
prowadzenia archiwizacji dokumentéw. Podstawg prawng przetwarzania jest
obowigzek prawny cigzgcy na administratorze, wynikajacy z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej oraz art. 63 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 Kodeks postepowania administracyjnego (art. 6 ust.1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia
2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE)

Pani/ Pana dane moga zostaé udostepniane wytacznie organom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepiséw obowigzujacego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:

Prawo do Zzadania od Administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz —
w przypadku przewidzianym prawem — prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

6.

W przypadku gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul .Stawki 2 00-193 Warszawa

Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa
dotyczacych archiwizacji, ti. co najmniej 5 lat, liczac od dnia 1 stycznia roku
nastepujgcego po roku zakonczenia sprawy.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, a niepodanie bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci realizacji wniosku.

podpis Wnioskodawcy



