Zarzadzenie Nr OR.0050.44.2021
Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski
z dnia 15 marca 2021 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym
w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176), zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady udost¢pniania informacji publicznej w Urzgdzie Gminy i Miasta
Lwowek Slaski w trybie wnioskowym, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr OR.0050.103.2012. Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski
z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie: zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.44.2021
Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski
z dnia 15 marca 2021 r.

Zasady udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym
w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

§1

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformulowania i skroty oznaczaja:

1) ustawa o dostepie do informacji publicznej (u.d.i.p.) - ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176);

2) informacja publiczna — zgodnie z art. 1 ust. 1 u.d.i.p, w rozumieniu tej ustawy informacje
publiczng stanowi kazda informacja w sprawach publicznych, ktora podlega udostepnieniu.

3) wnioski sktadane do Urzedu droga elektroniczng - wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej kierowane do Urzedu w trybie przepiséw: ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 346) i ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1173) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania i dorgczania dokumentow elektronicznych
oraz udostgpniania formularzy, wzoréow i kopii dokumentéw elektronicznych (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 180), na:

a) elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu i potwierdzone przez wnoszacego podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu;

b) formularzu zamieszczonym na platformie e-PUAP z wykorzystaniem przez wnoszacego
podpisu potwierdzonego profilem zaufanym e-PUAP;

¢) wnioski sktadane do Urzgdu na adres e-mail sekretariat@Iwowekslaski.pl;

4) wnioski sktadane do Urzedu w sposob tradycyjny (papierowy) — wnioski sktadane
osobiscie przez Biuro Podawcze Urzedu oraz wnioski sktadane za posrednictwem operatora
pocztowego w mysl ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U. z 2020 r.
5) informacja przetworzona — jezeli podmiot zobowigzany do udzielenia informacji
publicznej nie dysponuje na dzien ztozenia wniosku gotowa informacja, a jej udostepnienie
wymaga podje¢cia dodatkowych czynnosci polegajacych na siggnigciu np. do dokumentacji

zrodtowej, wtedy wytworzenie dokumentu zadanej tresci wskazywaé bedzie na proces jej



przetworzenia. Uzyskanie informacji przetworzonej jest mozliwe w takim zakresie, w jakim
jest to szczegolnie istotne dla interesu publicznego;

6) informacja prosta - informacja lub dokument, ktérym na dzien ztozenia wniosku;

7) interes publiczny - w zakresie prawa dostepu do informacji, interes publiczny istnieje
wowczas, gdy uzyskanie okreslonych informacji mogtoby mie¢ znaczenie z punktu widzenia

funkcjonowania panstwa, np. w konsekwencji usprawniatoby dzialanie jego organdow.

§2
Etapy udoste¢pniania informacji publicznej na wniosek:
1. Whiosek o udostgpnienie informacji publiczne;.
Whiosek o udostepnienie informacji publicznej moze zosta¢ ztozony w formie :
- ustnej lub telefonicznej;
- pisemnej;
- elektroniczne;j.
Whnioski musza zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko wnioskodawcy oraz adres do korespondencji
(w tym e-mail). W przypadku ich braku, konieczne jest wezwanie wnioskodawcy do podania
wskazanych danych. Wniosek nieuzupetiony przez wnioskodawce, nie jest rozpatrywany.
2. Ustalenie, czy zadana informacja jest informacjg publiczng?
Zgodnie z u.d.i.p. udostepnia si¢ informacje, ktére maja charakter publiczny. Jezeli
wydzial/referat zobowiazany uzna, ze zadanej informacji nie mozna zakwalifikowa¢ jako
informacji publicznej, nie wydaje decyzji odmawiajacej udostepniania czy umarzajacej
postepowanie, lecz w formie zwyklego powiadomienia informuje wnioskodawce, ze zagdana
informacja nie ma charakteru informacji publicznej i w zwiazku z tym nie podlega
udostepnieniu w trybie art. 10 u.d.i.p.
3. Ustalenie, czy zadana informacja jest w posiadaniu organu?
Udostepnieniu podlega jedynie informacja bedaca w posiadaniu podmiotu zobowigzanego
(art. 4 ust. 3 u.d.i.p.). Przed udostgpnieniem wydzial/referat zobowigzany sprawdza, czy
dysponuje zadang informacja. W przypadku nieposiadania zadanej informacji pisemnie
powiadamia o tym fakcie wnioskodawce.
4. Powiadomienie o udostepnieniu w BIP.
W przypadku ustalenia, ze zadana informacja zostata udostgpniona w BIP, wydzial/referat
zobowigzany ogranicza si¢ do powiadomienia wnioskodawcy o tym fakcie. Nie ma w takim
przypadku obowiazku dokonywania wydrukéw z Biuletynu i przesytania ich Zadajacemu,

wystarczy wskazanie miejsca zamieszczenia takiej informacji.



5. Udostepnianie informacji publicznej.

Udostepniane informacje s3 oznaczane danymi okreslajacymi: podmiot udostepniajacy
informacj¢, tozsamos$¢ osoby, ktora ja wytworzyla lub odpowiada za jej tres¢, tozsamos$¢
osoby, ktéra udostepnita informacje, oraz datg udostgpnienia.

Udostepnienie informacji nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku (art. 13 i art. 15 ust. 2 u.d.i.p.).

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie okreslonym jak wyzej,
Urzad powiadamia w terminie 14 dni 0 powodach opdznienia oraz o terminie W jakim
udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

6. Prowadzenie postgpowania w sprawie udostepnienia informacji przetworzone;.

W przypadku informacji publicznej przetworzonej nalezy powiadomi¢ pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia zagdanej informacji z uwagi na
to, iz ma ona charakter informacji publicznej przetworzonej i wskaza¢, ze jej udostepnienie
moze nastgpi¢ niezwlocznie po wykazaniu powodow, dla ktérych spetnienie jego zadania
bedzie szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

W przypadku gdy wnioskodawca w terminie 14 dni nie ustosunkuje si¢ do wezwania,
wowczas zajdzie podstawa do wydania decyzji o umorzeniu postegpowania o udostepnienie
informacji (art. 16 ust. 1 u.d.i.p).

Jezeli wnioskodawca, ustosunkowujac si¢ do wezwania, nie wykaze istnienia interesu
publicznego, wtedy organ wydaje decyzj¢ odmawiajaca udzielenia zadanej informacji.

7. Wydanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji.

Podmiot zobowigzany wydaje decyzje o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej
w dwoch sytuacjach: po pierwsze, gdy zadana informacja ma charakter przetworzony, a jej
udzielenie nie jest szczegOlnie istotne dla interesu publicznego; po drugie za$, gdy prawo do
informacji podlega ograniczeniu zgodnie z art. 5 u.d.i.p., z uwagi na ochron¢ prywatnos$ci
osoby fizycznej, tajemnicy przedsigbiorcy, waznego interesu gospodarczego panstwa oraz
ochrong informacji niejawnych i innych tajemnic chronionych ustawowo.

8. Forma udostepniania informacji publicznej.

Udostepnianie  informacji  publicznej na wniosek nastgpuje w  sposdéb  zgodny
z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktorymi dysponuje Urzad, nie umozliwiajg
udostegpnienia informacji w sposob okreslony we wniosku.

Udostepnianie informacji droga elektroniczng nastgpuje w postaci elektronicznego pliku

zawierajacego tekst odczytywalny maszynowo (pdf), zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r.



o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami, badZ w innych formatach
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udost¢gpniona w sposob okre§lony we wniosku,
Urzad powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwos$ci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem 1 wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja
moze by¢ udostepniona niezwtocznie.

Jezeli w terminie 14 dni od dorg¢czenia powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku
0 udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie¢ (art. 14 ust. 2 u.d.i.p).

9. Proces anonimizacji.

Udostepnianie informacji publicznej powinno zosta¢ poprzedzone procesem anonimizacji ich
tre§ci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym danych
osobowych) w taki sposob, aby uniemozliwi¢ przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji
do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.

Przystepujac do procesu anonimizacji, nalezy dokona¢ sprawdzenia, czy dany dokument lub
jego fragment moze zosta¢ udostepniony po anonimizacji, w szczego6lnosci, czy nie zawiera
on danych objetych klauzulg tajnosci lub nie narusza tajemnicy przedsigbiorcy;

Anonimizacja dokumentu przeprowadzana jest przez pracownikow merytorycznych komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za udostepnienie informacji publicznej przy wspotpracy
z Inspektorem Ochrony Danych.

10. Obowiazek informacyjny wynikajacy z RODO.

Obowiazek informacyjny, o ktorym mowa w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zostaje spetniony poprzez:

a) przekazanie klauzuli informacyjnej przy pierwszym kontakcie z wnioskodawca przez
pracownika Biura Podawczego, badz

b) przestanie klauzuli informacyjnej przy pierwszej czynnosci skierowanej do strony, wobec
whnioskodawcy sktadajgcego wniosek za posrednictwem operatora pocztowego lub

C) W e-mailu zwrotnym, wobec petentow przesytajacych wnioski drogg elektroniczng.



§3
W sprawach nieuregulowanych powyzej, dotyczacych udzielania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.



