Zalacznik nr1

do Zarzadzenia Nr 21.2019
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 25 lutego 2019 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD UDZIELANIA INFORMACJI
PUBLICZNEJ
W URZEDZIE GMINY w SADKCH

ROZDZIAL 1
Zasady ogdlne

§1

. Informacj¢ publiczng, ktora nie jest ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzgdu Gminy w Sadkach udostgpnia si¢ na wniosek zainteresowanego podmiotu.

. Wz6r wniosku o udostgpnianie informacji publicznej stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

. Karta uslugi oraz wzér wniosku o udostgpnienie informacji publicznej znajduje
si¢ w Biuletynie informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Sadkach na stronie internetowej
www.bip.sadki.pl oraz w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Sadkach.

. Pracownicy Urzedu  udostgpniajgcy informacj¢ maja obowigzek umozliwi¢ jej
skopiowanie, wydrukowanie, przestanie lub przeniesienie na powszechnie uzywany
nosnik informacji.

. Jezeli informacja publiczna moze by¢ udzielona niezwlocznie w formie ustnej
lub pisemnej, podmiot wystepujacy o udzielenie informacji nie sklada pisemnego
whniosku.

ROZDZIAL 11
Tryb

§2

. Informacj¢ publiczng na wniosek udostgpnia si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostepniona w terminie 14 dni od zlozenia
wniosku, powiadamia si¢ w terminie 14 dni o powodach opéznienia oraz
o terminie w jakim mozliwe b¢dzie udostepnienie informacji. Termin nie moze byé dhuzszy
niz 2 miesigce od zlozenia wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie podlega udostgpnieniu w przypadkach przewidzianych
w ustawie o dostgpie do informacji publicznej odmowa udzielenia takiej informacji
nast¢puje w drodze decyzji.

§3
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§3

Informacj¢ publiczng udziela si¢ wnioskodawcy w formie wskazanej we wniosku
o udzielenie informacji publiczne;.

Jesli $rodki techniczne, ktorymi dysponuje Urzad uniemozliwiajg udostepnienie informaciji
w sposéb i formie wskazanej we wniosku, powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawce
0 przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnisokiem i wskazuje
w jaki sposéb lub w jakiej formie moze niezwlocznie udostepnié¢ informacje.
Jezeli w terminie 14 dni wnioskodawca nie zlozy wniosku
0 udostepnienie informacji w sposob lub formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie
0 udostepnienie informacji umarza si¢ w drodze decyzji.

Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
dopuszcza sig pobranie od wnioskodawcy oplaty w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.
Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wiosku, zobowiazany jest kazdorazowo dokonaé
oceny wysokosci oplaty, ktéra bedzie odpowiada¢ w sposob adekwatny do poniesionych
i rzeczywistych kosztéw zwigzanych z udostgpnieniem informacji w sposéb wskazany
we wniosku.




Zalacznik nr 1

do Instrukceji w sprawie
zasad udzielania informacji
publicznej w Urzedzie Gminy
w Sadkach

DANE WNIOSKODAWCY

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.) zwracam si¢ z prosbg o udostgpnienie informacji

W nastgpujgcym zakresie:

...........................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

.........................................................................................................

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

0 dostep do przegladania informacji w Urzedzie
00 kserokopie

0O pliki komputerowe

00 poczta elektroniczna (e-mail, e-Puap)

RODZAJ NOSNIKA:

0 CD-ROM
O arkusz papieru A4
0 arkusz papieru A3

...........

...........
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FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

[0 Przestanie informacji poczta elektroniczna pod adres

...................................................................................

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** wypelnic jesli adres jest inny niz podany wezeéniej

Klauzula informacyjna

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO) informuje
si¢, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Sadki z siedziba
w Sadkach, Strazacka 11, reprezentowany przez Wojta Gminy Sadki;

2. Administrator ustanowil inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowac
w sprawach ochrony Pani/Pana danych i realizacji praw z tym zwigzanych: Inspektor
Ochrony Danych - Krystian Fuja, tel. +48 537 028 038, adres e-mail iodo@sadki.pl;

3. Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przepis art. 6 ust.
1 lit. a) RODO, co oznacza, ze Administrator bgdzie przetwarzal Pani/Pana dane
osobowe na podstawie Pani/Pana wyrazniej zgody obejmujacej zakres 1 cel
przetwarzania. Pani/Pana dane osobowe s3 Administratorowi niezbgdne
do udostgpniania informacji publicznej i wylgcznie dla realizacji tego celu beda
przetwarzane. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane podmiotom bgdacym
dostawcami systemow teleinformatycznych wykorzystywanych przez Administratora
do przetwarzania danych w ramach zawartych z nimi umow;

4. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane takze podmiotom prowadzacym
dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska w ramach prowadzonej korespondencji. Dane
udostgpnione przez Panig/Pana nie bgda stanowily podstawy do podejmowania decyzji
w sposOb zautomatyzowany ani nie bgdg podlegaly profilowaniu;

5. Administrator Pani/Pana danych osobowych nie bedzie ich przekazywal poza
terytorium Polski i UE ani organizacjom mi¢dzynarodowym w rozumieniu RODO;




. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do realizacji
celu, o ktérym mowa w pkt 3 oraz po ustaniu tego celu przez czas okreslony
w  przepisach nakladajgcych na Administratora obowigzek archiwizowania
dokumentoéw urzedowych. Posiada Pani/Pan:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych,

b) prawo do sprostowania danych, ktére sg nieprawidlowe,

¢) prawo do zgdania usunigcia danych w przypadku cofnigcia zgody na ich
przetwarzanie, a takze odno$nie danych, ktére sg przetwarzane niezgodnie z prawem
albo nie s3 niezbgdne dla realizacji celu, o ktérym mowa w pkt 3 i celu
obowigzkowego archiwizowania dokumentéw urzedowych,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych
(wstrzymania operacji na danych stosownie do zlozonego wniosku),

e) prawo do zgdania przeniesienia danych do innego administratora.

. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich skorzystaé
wynikajg z przepisow z zakresu ochrony danych osobowych (RODO i przepisow
krajowych). To, z ktérego uprawnienia moze Pan/Pani skorzysta¢ zaleze¢ bedzie
w szezeg6lnodei od podstawy prawnej i celu przetwarzania Pani/Pana danych i bedzie
przedmiotem rozstrzygni¢cia przez Administratora w ramach rozpatrywania
ewentualnego wniosku o skorzystanie, z ktorego$ z w/w praw.

. W kazdym momencie przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody
na przetwarzane danych osobowych. Wycofanie zgody skutkuje brakiem mozliwosci
dalszego ich przetwarzanie w zakresie i celu okreSlonym w uprzedniej zgodzie.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed jej wycofaniem. Dla celéw dowodowych Administrator  prosi
o wycofywanie zgod drogg pisemna lub elektroniczng.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy z zakresu ochrony danych osobowych.




Zalacznik nr2

do Zarzadzenia Nr 21.2019
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 25 lutego 2019 r.

ZASADY UDOSTEPNAINIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
W CELU JEJ PONOWNEGO WYKORZYSTANIA

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne

§1

. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej to wykorzystanie przez osoby fizyczne, osoby

prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, informacji publicznej
lub kazdej jej czgsci, bedacej w posiadaniu Urzedu, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia
( w postaci papierowej, elektronicznej, dzwigkowej, wizualnej lub audiowizualnej) w celach
komercyjnych lub niekomercyjnych, innych niz jej pierwotny publiczny cel
wykorzystywania, dla ktérego informacja zostala wytworzona.

. Ponownemu wykorzystaniu podlega informacja publiczna:

1) Udostgpniona w  Biuletynie Informacji  Publicznej (BIP) Urzedu Gminy
w Sadkach;

2) Udostgpniona na stronie internetowej Gminy Sadki www.sadki.pl;

3) Udostgpniona w inny sposéb niz na stonie BIP (wylozona do wgladu
w siedzibie Urzedu).

ROZDZIAL 11

Warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej

§2

Warunkiem  ponownego  wykorzystania  informacji  publicznej  udostepnionej

w spsoob wymieniony w §1 ust. 2 pkt 1-3 jest:

1) poinformowanie o pochodzeniu informacji publicznej, o czasie jej wytworzenia,
i czasie jej pozyskania.

2) udostgpnianie  innym  uzytkownikom  informacji  publicznej  pozyskanej
w pierwotnie uzyskanej formie z zastrzezeniem ust. 2.

. Przy ponownym wykorzystaniu informacji w formie przetworzonej podaje sie stosowna

informacj¢ o przetworzeniu danej informacji.

. Urzad  ponosi  odpowiedzialno$¢  wylacznie za  informacje  zamieszczone

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Sadkach na stronie internetowej
www.sadki.pl w niezmienionej, oryginalnej formie.




ROZDZIAL 111
Ponowne wykorzystanie informacji publicznej — tryb wnisokowy

§3

. Informacjg publiczng udostgpnia si¢ w celu ponownego wykorzystania na wniosek, gdy:

1) Informacja publiczna nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej/
na stronie internetowej Gminy Sadki;

2) W sytuacji gdy zostala udostgpniona (np. na BIP) z okreslonymi warunkami
jej wykorzystania, ale wnisokodawca chce wykorzystaé jg na warunkach innych niz
zostaly okreslone dla tej informacji.

§4

. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej mozna zlozyé
w dowolnej formie, w szczegélnosci w formie dokumentu elektronicznego
W rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

. W przypadku nie spelnienia warunkéw formalnych wniosku wzywa si¢ wnioskodawce
do  uzupelnienia brakéw wraz z pouczeniem, ze nie usunigcie ich
w terminie 7 dni od otrzymania wezwania powoduje pozostawienie wniosku bez
rozpoznania.

. Wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pédzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia otrzymania wniosku. W sprawach szczegéInie skomplikowanych podmiot
zobowigzany moze przedluzy¢ zalatwienie sprawy do 2 miesiecy, po zawiadomieniu
wnioskodawcy w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

Jezeli przygotowanie informacji w sposob wskazany we wniosku wiaze
si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow, dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawey optat
w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie
wiosku, zobowiazany jest kazdorazowo dokona¢ oceny wysokosci oplaty ktéra bedzie
odpowiada¢ w sposob adekwatny do poniesionych i rzeczywistych kosztéw zwiazanych
z udostgpnieniem informacji w spos6b wskazany we wniosku.

§5

. Warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej udostgpnionej na wniosek
o ponowne wykorzystanie informacji publicznej Wéjt Gminy Sadki okresla odrebnie
dla danego wniosku i przekazuje je wnioskodawcy. Rozpatrujac wniosek:

1) Wéjt Gminy przekazuje informacje do ponownego wykorzystania bez ograniczenia
warunkami lub w przypadku posiadania informacji przez wnioskodawce (np. dane
pobrane z BIP) zawiadamia o braku ograniczenia warunkami ponownego
wykorzystania informacji.

2) Wojt Gminy Sadki przekazuje ofert¢ wnioskodawcy zawierajaca:

a) Warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej
b) Wysoko$¢ oplat za ponowne wykorzystanie informacji, z pouczeniem
o mozliwosci zgloszenia sprzeciwu (oferta w rozumieniu kodeksu cywilnego).
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3) Wojt Gminy Sadki odmawia ponownego wykorzystywania informacji publiczne;j,
w przypadku, gdy:
a) Dostgp do informacji publicznej podlega ograniczeniom, o ktérych mowa
w ustawie o dostgpie do informacji publicznej (art. 5),
lub w przepisach odr¢bnych ustaw;
b) Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej naruszy prawa wlasnosci
intelektualnej przystugujace podmiotom trzecim.
. Po spelnieniu postanowien oferty przez wnioskujacego, Wojt Gminy przekazuje
informacj¢ publiczng w celu jej ponownego wykorzystania.
. Wojt Gminy Sadki moze odméwi¢ ponownego wykorzystywania informacji publiczne;,
Jezeli spowoduje to konieczno$¢ podjecia nieproporcjonalnych dziatan przekraczajacych
proste czynnosci.

ROZDZIAL 1V

Odwolania

§6

. Wnioskodawca, ktory otrzymat ofertg zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania

informacji publicznej, a takze wysoko$¢ oplat za ponowne wykorzystywanie informacji

publicznej moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty, ztozyé sprzeciw z powodu

naruszenia przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej. W przypadku

otrzymania sprzeciwu, Wojt Gminy Sadki, w drodze decyzji, rozstrzyga o warunkach

ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub o wysokosci oplat.

. Do decyzji o odmowie przekazania informacji publicznej w celu ponownego

wykorzystywania oraz do decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania informacji

publicznej oraz o wysokosci oplat stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia

14 czerwcea 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096

z pdzn. zm.) z tym, ze:

1) Odwolanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni;

2) Do skarg rozpatrywanych w postepowaniach o ponowne wykorzystywanie informacji
publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo
0 postgpowaniu przed sgdami administracyjnymi z tym, ze przekazanie akt
i odpowiedzi na skargg nast¢puje w terminie 15 dni od dnia otrzymania skargi. Skarge
rozpatruje si¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzig na skarge.



