WOJT GMIN®
CELUCH Zarzadzanie Nr 61/2021
Wéjta Gminy Czluchéw

z dnia 12 maja 2021 r.
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej

Na podstawie art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020r.
poz. 713 ze zmianami) oraz art. 4 ust.1 pkt. 4 , art. 10 oraz art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020r. poz. 2176 ze zmianami)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy Czluchéw.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw i zobowigzuje sie do
zapewnienia prawidlowej organizacji oraz terminowosci zalatwiania wnioskéw
0 udostgpnianie informacji publicznej — w ramach wlasciwosci rzeczowej Referatu.

§3

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego i Promocji w Urzedzie Gminy Czluchéw.

§ 4

Zobowigzuje si¢ Pracownikéw Urzgdu Gminy Czluchéw do zapoznania si¢ z trescig w/w
zarzadzenia.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 40/11 Woéjta Gminy Czluchéw z dnia 05 lipca 2011r. w sprawie
okreslenia zasad udzielania informacji publicznej oraz pokrycia kosztéw poniesionych przez
Urzad Gminy Czluchéw za udostgpnianie informacji publicznych.

§ 6

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 61/2021
Wéjta Gminy Czluchow

z dnia 12 maja 2021r,
Instrukcja w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy Czluchéw

§1

. Udostepnianie informacji, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy Czluchéw

nastgpuje poprzez:

a. oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzgdowych na stronach
Biuletynu Informacji Publiczne;j,

b. wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych,

c. udostgpnianie na wniosek zainteresowanego.

. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz wyltozona lub wywieszona w miejscach ogélnie dostgpnych jest

udostgpniana na wniosek.

. W celu ulatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala si¢ — w zalgczniku nr 2 do

zarzadzenia — fakultatywny wzor wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;.

§2

Kierownicy Referatéw ponosza odpowiedzialno$§¢ za udostgpnianie informacji
publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich referatow, zgodnie
z wlasciwoscig rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Czluchéw oraz w szczegbélowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu.

. Kierownicy referatow organizujg pracg¢ podleglych referatéw Urzgdu w sposdb
gwarantujacy realizacj¢ prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:

a. dokonujg kwalifikacji informacji publicznej 1 okreslaja sposéb jej
udostgpniania, a w przypadku, o ktérym mowa w §1 ust. 1 pkt b wyznaczaja
miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publiczne;j,

b. zapewniajg prawidlowa organizacj¢ udost¢pniania informacji publicznej oraz
terminowos$¢ zatatwienia wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej
w ramach wlasciwosci rzeczowej jednostki,

c. zapewniaja wglad do dokumentéw urzegdowych, w tym sporzadzanie
w obecnos$ci wyznaczonego pracownika odpiséw i notatek,

d. zabezpieczajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przesylania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowane elektroniczne nosniki
danych.

§3

. Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej
w formie pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w Rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej prowadzonym w sekretariacie Urzgdu Gminy
Czluchéw. Nastgpnie wniosek kieruje si¢ do Kierownika Referatu, ktéry jest w
posiadaniu informacji zagdanych we wniosku.



2. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostala
zatwierdzona elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje
Wjt lub upowazniona przez niego osoba.

3. Rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej zawiera nastepujgce dane:

liczba porzadkowa,

data wplywu,

wnioskodawca,

przedmiot wniosku o udzielenie informacji publicznej,

komu przekazano wniosek,

data udzielenia odpowiedzi,

uwagi:

1. o przedtuzeniu terminu realizacji wniosku,

2. o naliczeniu optaty za elektroniczny nos$nik danych,

3. o braku technicznych mozliwosci udostgpnienia informacji w formie
wskazanej we wniosku,

4. ze przedmiotem wniosku jest informacja przetworzona.

4. Przeniesienia informacji publicznej w Urzgdzie Gminy Cziluchéw na elektroniczny
nosnik danych dokonuje informatyk.
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§4

1. Dostgp do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust.2
a. informacja ustna,
b. wglad do dokumentéw urzgdowych w siedzibie Urzgdu Gminy Czluchdw,
c. wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,
d. przeslanie informacji nieprzetworzonej poczty elektroniczng.

2. Jezeli udostepmame informacji publicznej wigze si¢ z dodatkowymi kosztami
zwigzanymi ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku pobiera si¢ od
wnioskodawcy optatg w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

Wysokos¢ oplat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostgpniania jest
informacja publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udost¢pniania:
a. koszt kserokopii/wydruku:
e czarno-bialej w formacie:
- A4 -0,30 zl/szt,
- A3 -0,50 zl/szt,
e kolorowej w formacie :
- A4 -0,50 zl/szt,
— A3 -0,70 zV/szt,
b. zapis na ptycie CD/DVD wraz z no$nikiem — 3,00 z/szt.
c. w przypadku gdy wysokos¢ oplaty wymienionej w § 4 ust. 2a i 2b nie
przekroczy jednorazowo 5 zl, oplata nie podlega pobraniu.

3. W razie poboru oplaty:

a. W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku, powiadamia si¢ wnioskodawce
o koniecznosci wniesienia oplaty w zwigzku z udostgpnieniem informacji
publicznej,

b. Wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:

— uisci¢ oplate,
— zamieni¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — wowczas
zmodyfikowany wniosek rozpatrujemy ponownie,



— wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej — wdowczas
wniosek nie podlega dalszemu rozpatrywaniu.
Oplaty wnosi si¢ na rachunek bankowy Urzedu prowadzony przez Bank Spéldzielczy w
Cztuchowie nr 10 9326 0006 0000 0589 2000 0010.

§5

1. Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywaé zakres, w jakim
uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegoélnie istotne dla interesu publicznego.
2. Informacja publiczna na wniosek udzielana jest:
a. ustnie,
b. pisemnie, w tym poprzez wydruk, kopiowanie, przeniesienie na nosnik
elektroniczny, przestanie poczta lub poczta elektroniczng na wskazany adres,
c. poprzez umozliwienie wgladu do dokumentéw w siedzibie Urzedu Gminy
Czluchéw w obecnosci upowaznionego pracownika.
3. Formularz wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej jest dostgpny w Urzedzie
Gminy Czluchéw oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 6

1. Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposéb i w formie
zgodnej z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje Urzagd Gminy,
nie umozliwiaja udostgpnienia informacji w sposéb i w formie okreslonych we
wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposdb lub w formie
okreslonej we wniosku, podmiot obowigzany do udostgpnienia powiadamia pisemnie
wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze byé¢
udostgpniona niezwlocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o udostgpnienie informacji
w sposéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udostepnienie
informacji umarza sig.

§7

1. Udostgpnienie informacji publicznej na wniosek nast¢puje bez zbednej zwloki, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku nalezy w tym terminie powiadomi¢ wnioskodawcg o przyczynach
op6znienia oraz o terminie udostgpnienia informacji nie dluzszym jednak niz trzy
miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. Nie przenosi si¢ informacji publicznych na no$niki dostarczone przez wnioskodawceg.




Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 61/2021
Wéjta Gminy Czluchéw

z dnia 12 maja 2021r.

DANE WNIOSKODAWCY
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_ WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. | ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r.
(Dz. U. z 2020r. poz. 2176 ze zmianami) zwracam si¢ z pro$bg o udostepnienie informacji
w nastgpujacym zakresie:

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

[0 dostegp do przegladania informacji w urzedzie,

[J kserokopia,

0 pliki komputerowe,

PRZEKAZANIE INFORMACJI: *

0 jako kserokopii,

O w formie elektroniczne;j,

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *

0 CD-ROM/DVD,

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI: *

] Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres .............c.occeveueeeveeeevireereesssessessenenes
0 Przestanie informacji pocztg pod adres™*¥.............cccoveivveiveiriniciiersireseessessssessssssssesssssssessenns

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

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

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

* proszg zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
** wypetni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

UG Czluchéw zastrzega prawo pobrania oplaty za udostgpnienie informacji we wskazanej we wniosku formie, w
przypadku o ktérym mowa w art.15 ustawy o dostepie do informacji publicznej.
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Klauzula informacyjna w zwigzku z udost¢pnianiem informacji publicznej

Zgodnie z art. 13 ust.] i ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych), informuje iz :

I

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Cztuchéw reprezentowana
przez Wdjta Gminy Czluchdw z siedzibg w Cztuchowie (77-300), ul. Szczecinska 33.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé si¢ pod adresem email: iod@ugczluchow.pl.

Dane osobowe bgdg przetwarzane w celu rozpatrzenia wniosku o dostep do informac;ji
publicznej na podstawie przepisow ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej oraz do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi (art. 6 ust 1 lit. c, e RODO).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, ktore
uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepisoéw prawa. Ponadto dane mogg by¢
udostgpniane operatorom pocztowym.

Dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okres§lonych w przepisach odrgbnych, w
tym przepis6w archiwalnych.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze — w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Panstwa danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego, w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ z naruszeniem przepisOw powyzszego Rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne i poza danymi do
kontaktu, niezbednymi do udzielenia odpowiedzi w trybie dostgpu do informacji
publicznej, nie jest wymagane. Brak wskazania danych kontaktowych (adres, telefon
lub e-mail), na ktére ma zosta¢ udzielona informacja publiczna, uniemozliwi jej
przekazanie.

Podane dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania.

fw



