KARTA USLUG
REFERAT ORGANIZACYJNY
Urzqd Gminy w Sadkach
ul. Strazacka 11, 89-110 Sadki (5

www.sadki.pl

tel. 52 339 39 30/fax. 52 339 39 59

UDOSTEPNIANIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

l. Dokumenty niezbedne do zatatwienia sprawy:

1. Whniosek zainteresowanego (wniosek dostepny w Biurze Obstugi Klienta lub na stronie internetowej
www.bip.sadki.pl lub www.sadki.pl)

2. Zatgczniki: -
3. Dokumenty do wgladu:-

[I. Optaty:

Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze sie z poniesieniem dodatkowych kosztow, dopuszcza sie pobranie
od wnioskodawcy opfaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku,
zobowigzany jest kazdorazowo dokona¢ oceny wysokosci optaty, ktéra bedzie odpowiadaé w sposéb adekwatny
do poniesionych i rzeczywistych kosztow zwigzanych z odustepnienieniem informacji w sposéb wskazany we wniosku.
Optate uiszcza sie w kasie Urzedu, parter, biuro nr 4 lub na konto Gminy Sadki,

Konto: Bank Spétdzielczy Nakto n/Not. ul. Sgdowa 6, Nr konta: 87 8179 0009 0030 1266 2000 0030

lub za zaliczeniem pocztowym - w przypadku, gdy informacja przekazywana jest w przypadku poczty lub kuriera.

I1l. Termin zatatwienia sprawy:

Do 14 dni lub w uzasadnionych przypadkach nie dtuzej niz 2 miesigce

IV. Sposéb zatatwienia ustugi:

Przestanie informaciji pocztg, pocztg elektroniczng lub odbiér osobiscie przez wnioskodawce.

V. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za ustuge:

Kierownik komorki organizacyjnej
Godziny pracy: pn. 7.00-15.00, wt. 7.00-16.00, $r. 7.00-15.00, cz. 7.00-15.00, pt. 7.00-14.00

VI. Tryb odwotawczy:

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Bydgoszczy, ul. Jagiellonska 3, tel. 52 339-59-10 lub 52 339-59-20,
adres e-mail: sekretariat@sko-bydgoszcz.pl

VIl. Dziatamy na podstawie prawa:

» Art. 4 ust. 1 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2018 r.
poz. 1330 z p6zn. zm.),
» Zarzadzenie Nr 21.2019 Wéjta Gminy Sadki z dnia 25 lutego 2019 r. w sprawie zasad udzielania

informacji publicznej na wniosek oraz zasad ponownego wykorzystania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Sadkach, zafgcznik do pobrania

VIIl. Miejsce sktadania wniosku / dokumentow:

Biuro Obstugi Klienta, parter, biuro nr 3 lub
Sekretariat, | pietro, biuro nr 18

IX. Osoba do kontaktu:

Pracownicy Biura Obstugi Klienta parter, biuro nr 3, tel. 52 339 39 65, e-mail: kancelaria@sadki.pl; Sekretariat, biuro
nr 18, tel. 52 339 39 30, e-mail: sekretariat@sadki.pl

X. Uwagi:

Jesli  srodki techniczne, ktérymi dysponuje Urzad uniemozliwiajg udostepnienie informacji w sposéb
i formie wskazanej we wniosku, powiadamia sie pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
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informacji zgodnie z wnisokiem i wskazuje w jaki sposéb lub w jakiej formie moze niezwtocznie udostepni¢ informacije.
Jezeli w terminie 14 dni wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub formie wskazanej
w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie w drodze decyzji.

10.

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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO) informuje sie, Ze:

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

Administrator ustanowit inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé 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;
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przepis art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, co oznacza, ze Administrator
bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe na podstawie Pani/Pana wyrazniej zgody obejmujacej zakres i cel przetwarzania. Dane
osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkow prawnych ciazacych na Administratorze.

Pani/Pana dane osobowe moga =zosta¢ przekazane podmiotom bedacym dostawcami systemow teleinformatycznych
wykorzystywanych przez Administratora do przetwarzania danych w ramach zawartych z nimi uméow;

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane takze podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska w ramach
prowadzonej korespondencji. Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie b¢da stanowily podstawy do podejmowania decyzji w sposob
zautomatyzowany ani nie b¢dg podlegaty profilowaniu;

Administrator Pani/Pana danych osobowych nie bedzie ich przekazywal poza terytorium Polski i UE ani organizacjom
migdzynarodowym w rozumieniu RODO;

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

a) prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych,

b) prawo do sprostowania danych, ktore sg nieprawidtowe,

¢) prawo do zadania usuni¢cia danych w przypadku cofnigcia zgody na ich przetwarzanie, a takze odno$nie danych, ktore sa
przetwarzane niezgodnie z prawem albo nie sa niezbedne dla realizacji celu, o ktorym mowa w pkt 3 i celu obowiazkowego
archiwizowania dokumentéw urzgdowych,

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

e) prawo do zadania przeniesienia danych do innego administratora.

Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, w ktorych mozna z nich skorzysta¢ wynikaja z przepiséw z zakresu ochrony danych
osobowych (RODO i przepisow krajowych). To, z ktérego uprawnienia moze Pan/Pani skorzysta¢ zaleze¢ bedzie w szczegdlnosci od
podstawy prawnej i celu przetwarzania Pani/Pana danych i bgdzie przedmiotem rozstrzygnigcia przez Administratora w ramach
rozpatrywania ewentualnego wniosku o skorzystanie, z ktérego$ z w/w praw.

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

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