ZARZADZENIE NR 120.11.2025
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

Z dnia 28 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury udost¢pniania informacji publicznej w trybie wnioskowym
w Urzedzie Gminy w Jeziorach Wielkich

Na podstawie ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z2022r.
poz. 902); zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym w Urzedzie
Gminy w Jeziorach Wielkich w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszegeZarzadzenia. __gen" )

-

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

S
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. _ )
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120.11.2025
Wojta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 28 marca 2025 r.

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ W TRYBIE WNIOSKOWYM

W URZEDZIE GMINY W JEZIORACH WIELKICH
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie Gminy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Jeziorach Wielkich;
2) BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich;
3) rejestrze — rozumie si¢ przez to Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;
4) wniosku — rozumie si¢ przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

5) ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 902 ze zm.);

6) informacji publicznej- rozumie si¢ przez to kazda wiadomo§é wytworzong lub odnoszong do wihadz
publicznych lub innych podmiotdéw wykonujacych funkcje publiczne. Jest nig tre$¢ dokumentow
wytworzonych przez wskazane jednostki, zwigzane z nimi lub w jakikolwiek sposéb odnoszace si¢ do nich;

7) informacji przetworzonej- rozumie si¢ przez to jakosciowo nows informacje, ktdéra nie istnieje
w przyjetej tresci lub postaci, pomimo tego ze zrddet informacji przetworzonej upatruje si¢ w materialach
posiadanych przez Urzad Gminy;

8) przetworzenie informacji - rozumie si¢ przez to dokonanie okreslonych dziatan analitycznych
dotyczacych poszczegélnych informacji (zebrania, zsumowania, opracowania) zgodnie z kryteriami,
spelniajgcymi tres¢ wniosku.

2. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu post¢powania pracownikdw przy realizacji
zadan zwigzanych z udostepnieniem informacji publiczne;.

§ 2. .Urzad Gminy prowadzi rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej.

§ 3. 1. Kazdej zainteresowanej osobie przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej (z wyjatkiem
informacji, ktérych udostepnianie podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach, okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych).

2. Udostepnianie informacji publicznej w Urzgdzie Gminy odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1) poprzez oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej;

2) poprzez wywieszenie informacji w miejscach ogdlnie dostepnych, na tablicach informacyjnych;
3) na wniosek (w odniesieniu do informacji, ktére nie zostaly zamieszczone w BIP).
Biuletyn Informacji Publicznej

§ 4. 1. Informacja publiczna, ktora nie zostala opublikowana w BIP, jest udostepniana na wniosek. Jesli
wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP wnioskodawcy wskazuje si¢ doktadny adres strony BIP
zawierajacej zadang informacjg publiczna.

2. Jezeli wnioskowana informacja zostala udostgpniona w BIP, to informuje si¢ o tym wnioskodawce
w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, wskazujac jednoczesnie dokladny adres strony internetowej BIP
zawierajacej wnioskowang informacje lub sposéb (Sciezke) dostepu do tej stromy.

3. Jezeli informacja, ktora nie zostala opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostgpniona niezwlocznie, to
udostepnia si¢ ja bez pisemnego wniosku.
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4. Informacja publiczna, ktéra nie zostala opublikowana w BIP oraz nie moze by¢ udost¢pniona
niezwlocznie, jest udostgpniana na wniosek.

Szczegdlowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

§ 5. 1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku (Dniem ziozenia wniosku jest data jego wplywu do Urzgdu
Gminy).

2.Jesli zwaznych przyczyn nie ma mozliwosci dochowania terminu o ktérym mowa w ust. 1, osoba
rozpatrujaca wniosek informuje wnioskodawce o powodach opdzZnienia iterminie zatatwienia sprawy
(przesuniecie terminu nie moze jednak przekroczy¢ 2 miesigcy od chwili ztozenia wniosku).

3. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej (zalacznik nr 1) mozna zlozy¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy, przestaé przesylka pocziowa lub wystaé wwersji elektronicznej na adres e-mail
gmina@ug.jeziorawielkie.pl.

4. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich po zarejestrowaniu wniosku o udostepnienie informacji
publicznej przekazuje niezwlocznie sprawg do odpowiedniego pracownika wiasciwego ze wzgledu na
przedmiot i zakres ztozonego wniosku.

5. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za rozpatrzenie sprawy, weryfikuje w pierwszej kolejnoscei:

1) czy zadana informacja jest dostepna w urzedzie. Jezeli informacji nie mozna uzyska¢ w Urzgdzie Gminy
(dotyczy zakresu funkcjonowania innej instytucji) — wniosek jest przekazywany wg wiasciwosci do
odpowiedniego organu.

2) czy informacja podlega ochronie przepisami szczegélnymi (czy stanowi informacj¢ niejawng lub zawiera
dane osobowe). Jesli informacja podlega ustawowej ochronie — wszczynane jest postgpowanie majgce na
celu wydanie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej zgodnie z § 6. niniejszej procedury.

6.Po ustaleniu powyzszych kwestii pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku sporzadza
odpowiedZz w formie pisemnej lub przygotowuje wlasciwe materialy idokumenty, ktére mogg zostac
udostepnione na miejscu (do wgladu) badz przestane do wnioskodawcy. Sposéb postgpowania w tym zakresie
okresla wniosek o udostepnienie informacji publiczne;j.

7. Jezeli wnioskowane dokumenty nie znajduja si¢ w posiadaniu Urzgdu Gminy w Jeziorach Wielkich
pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku sporzadza odpowiedZ w formie pisemnej wg wzoru zat. nr
2.

8. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposéb i w formie zgodnej z wnioskiem,
chyba ze érodki techniczne, ktérymi dysponuje Urzad Gminy, nie pozwola na przekazanie informacji w sposéb
i w formie, okreslonych we wniosku.

9. Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona wsposéb lub  w formie,
okreslonych we wniosku, pracownik merytoryczny, rozpatrujacy wniosek, powiadamia pisemnie
whioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje,
w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja ta moze zosta¢ przekazana. W takim przypadku, jezeli w terminie
14 dni od powiadomienia, wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie
wskazanych w powiadomieniu postgpowanie o udostgpnienie informacji zostaje umorzone.

10. W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy umozliwienia wgladu na
miejscu w dokumenty, pracownik merytoryczny przygotowuje konieczne materialy oraz kontaktuje sig
z wnioskodawcg w celu ustalenia terminu i miejsca udostgpnienia danych.

11. Jezeli wnioskodawca zada udostgpnienia informacji na elektronicznym nosniku danych, informacje
udostepnia sie na nosniku pochodzacym z zasoboéw Urzedu Gminy. Do kosztéw nosnika stosuje si¢ § 7.

12. Po rozpoznaniu sprawy i wystosowaniu odpowiedzi do wnioskodawcy/udost¢pnieniu dokumentéw do
wgladu, kopia dokumentacji wytworzonej w toku sprawy, jest przekazywana przez pracownika rozpatrujacego
wniosek do Referatu Organizacyjnego iSpraw Obywatelskich w celu uzupelnienia rejestru wniosk6w
o udzielenie informacji publicznej (zatacznik nr 3).

Odmowa udost¢pnienia informacji publicznej
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§ 6. 1. Jezeli:
1) zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy albo
2) w Urzedzie Gminy brak jest wnioskowanej informacji, albo

3) zachodzi brak mozliwo$ci udost¢pnienia informacji, okreslony w art. 14 ustawy — w terminie, o ktérym
mowa w § 5 ust. 8, nalezv powiadomi¢ o tym wnioskodawce.

2. W przypadku okre§lonym w ust. 1 pkt 3 powiadomienie powinno mie¢ forme pisemna oraz zawiera¢
informacje o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem, sposobie lub
formie, w jakiej informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie, tresci art. 14 ust. 2 zd. 2 ustawy.

3. W sytuacji stwierdzenia, iz zadane dane podlegaja ustawowej ochronie wydawana jest decyzja
administracyjna o odmowie udostgpnienia informacji.

4, Jesli zachodza przestanki, opisane w § 5 ust. 9 niniejszego zarzadzenia postgpowanie o udostgpnienie
informacji publicznej zostaje umorzone na mocy decyzji administracyjnej.

5.Do decyzji, oktéorych mowa wust.3i4 powyzej, stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

6. Decyzja powinna zawiera¢ elementy, wskazane w art. 107 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

7. Decyzja odmowna w sprawie udostepnienia informacji publicznej wymaga podania uzasadnienia, ktére
powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osob, ktére zajely stanowisko w toku postgpowania oraz
oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra, wydano decyzj¢ o odmowie udostgpnienia informacji.

8.0d decyzji odmownej wnioskodawca moze si¢ odwola¢. Odwolanie jest rozpatrywane
w terminie 14 dni.

Optlaty

§ 7. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny z wyjatkiem sytuacji, gdy w wyniku udostgpnienia
informacji publicznej na wniosek Urzad ma ponie$é dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku.
Woéwezas Urzad moze pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Oplata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiada¢ rzeczywistym kosztom udostgpnienia informac;ji
wynikajgcym z realizacji danego wniosku.

3. Pracownik powiadamia wnioskodawce o wysoko$ci oplaty w terminie ina zasadach przewidzianych
w art. 15 ust. 2 ustawy.

4. Powiadomienie o ktérym mowa w ust. 3 zawiera informacj¢ o:

1) wysokosci optaty;

2) sposobie wyliczenia optaty;

3) mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udost¢pnienia informacji albo
wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia;

4) numerze rachunku bankowego Urzedu Gminy.

5. Po uplywie 14 dni od dnia dor¢czenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa wniosku, informacj¢ udost¢pnia si¢
w sposéb i w formie wskazanych pierwotnie we wniosku.

Informacja przetworzona

§ 8. 1. Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy, Pracownik
wzywa wnioskodawce do wskazania powoddéw, dla ktérych spetnienie jego zadania bedzie szczegdlnie istotne
dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla sie termin na zajecie stanowiska przez wnioskodawcg.

2. Jezeli we wniosku wykazano, ze udostgpnienie informacji jest szczegélnie istotne dla interesu
publicznego, ust. 1 nie stosuje si¢.
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3. Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badz po bezskutecznym uplywie terminu
do jej udzielenia, pracownicy badajg, czy w danej sprawie wystgpuja przestanki przemawiajace za uznaniem, ze
udostepnienie informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

4. Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktérych mowa wust. 3, skutkuje wydaniem decyzji
o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16 ustawy.

Anonimizacja danych osobowych

§ 9. 1. Udostepnianie informacji publicznej powinno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji ich tresci
poprzez zabezpieczenie informacji prawnie chronionych, wtym danych osobowych, wtaki sposéb, aby
uniemozliwiato przyporzadkowanie poszczegélnych informacji do okreslonej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej.

2. Konieczno$¢ dokonania anonimizacji nie moze by¢ utozsamiana z odmowa udzielenia informacji
publicznej z uwagi na ochrong informacji niejawnych lub innych tajemnic ustawowo chronionych.

3. W razie watpliwosci co do informacji ktére nalezy zanonimizowaé, pracownik zobowigzany jest
skonsultowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych (w zakresie danych osobowych) badz radcg prawnym (w
zakresie informacji dotyczacych ochrony dobr prawnie ochronionych takich jak: prywatnos¢, tajemnica
przedsigbiorstwa, informacje niejawne oraz innych tajemnic prawnie chronionych).

Ustalenia koncowe

§ 10. 1. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym, niezbedna dokumentacjg nalezy wypozyczyé zgodnie
zobowigzujacymi wtym zakresie regulacjami wewnetrznymi wcelu udostgpnienia do wgladu
zainteresowanemu, skopiowania lub innego przetworzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie znajdujg zastosowanie przepisy Ustawy z dnia
6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Zataczniki:
1) Zalgcznik nr 1 — Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej

2) Zalgcznik nr 2 - Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych znformac:ﬂ

3) Zalqgcznik nr 3 - Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej \
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Zalgcznik nr 1 do Procedury udostepniania
informacji publicznej w trybie wnioskowym

................ ,dn. ............20.....¢
(miejscowosé, data)
Whioskoedawca:
(imie i nazwisko / nazwa firmy, Urzad Gminy w Jeziorach Wielkich
adres, telefon, ew. adres e-mail) Jeziora Wielkie 36

88-324 Jeziora Wielkie

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej wnosze o udzielenie mi informacji dotyczacej:

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

Jednoczesnie na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy wnosze o udostepnienie powyzszych
informacji w nastepujacy sposéb *:

- przestanie informacji pocztg elektroniczng na podany powyzej adres,
- przestanie informacji poczta na podany powyzej adres,
- INNY SPOSOD: . ..o

Zgodnie z art. 15 ust. 1: Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek,
o ktérym mowa w art. 10 ust. 1, podmiot obowiqzany do udostepnienia ma ponie$¢ dodatkowe
koszty zwiqzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznosciq
przeksztatcenia informacji w forme wskazanqg we wniosku, podmiot ten moze pobra¢ od
wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajqcej tym kosztom.

(podpis)

1  Nalezy zakresli¢ whasciwe pole.
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Zalacznik do wniosku o udostepnienie informacji publicznej
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

Realizujac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. Nr
119 z 04.05.2016 r., str. 1 ze zm.: Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2), dalej: RODO,
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Jeziora Wielkie z siedziba:
Jeziora Wielkie 36, 88-324 Jeziora Wielkie

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowac¢ za pomocg e - mail: inspektor@osdidk.pl.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie niezbednym do udzielenia
odpowiedzi, w zwigzku z wniesieniem' wniosku o udostepnienie informacji publicznej
na podstawie Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

4) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do udzielenia odpowiedzi
na Panstwa zadanie o udostepnianie informacji publicznej. Podanie przez Panfistwa innych
danych jest dobrowolne (np. numeru telefonu, adresu e-mail).

5) Panstwa zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych podanych
dobrowolnie) moze zostaé cofnieta w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6) Paistwa dane osobowe, po zakonczeniu realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane,
beda przetwarzane przez okres niezbedny do wypeklienia obowigzku prawnego
administratora (np. okresu archiwizacji) lub dochodzenia ewentualnych roszczen. Okres
przetwarzania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony, jesli wystapi inna
uzasadniona prawnie potrzeba administratora w zakresie przetwarzania tych danych przez
okres diuzszy.

7) Panstwa dane osobowe nie beda profilowane oraz poddawane zautomatyzowanym
procesom decyzyjnym.

8) Panstwa dane nie bedy przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji
miedzynarodowych i nie bedg podlegaly transgranicznemu przetwarzaniu.

9) Zgodnie z RODO przyshiguje Panstwu prawo do:

a. dostepu do swoich danych,

b. sprostowania swoich danych jesli sa nieprawidlowe oraz do ich uzupekienia jesli saq
niekompletne,

¢. ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywiazania sie
z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa,

d. Zadania ograniczenia przetwarzania, gdy kwestionujg Panstwo prawidlowos¢ danych
Iub gdy uwazaja Panstwo, iz przetwarzamy je niezgodnie z prawem.

10) Pafistwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktérymi Administrator Danych Osobowych zawarl umowe na $wiadczenie uslug

serw150wych dla systemow 1nformatycznych wykorzystywanych przy ich pr ARl N

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uznaja Panstwo, Ze przetwarzanie danych osobowah T
narusza przepisy RODO lub krajowe przepisy o ochronie danych osobowych.
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Zalacznik nr 2 do Procedury udostepniania
informacji publicznej w trybie wnioskowym

Znak sprawy: ............c.....

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

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

Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji

W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji z ................. W sprawie o
....................................... uprzejmie informuje, Ze wnioskowane dokumenty nie znajdujq sie
w posiadaniu ............c.ooieiiie. , tj. adresata przedmiotowego wniosku.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z
2022 r. poz. 902) do udostepniania informacji publicznej zobowiazane sa podmioty bedace
w posiadaniu wnioskowanych informacji. ..... e nie jest w posiadaniu
whnioskowanych dokumentéw.

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

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)

Id: 790E83DC-16DC-44F5-8756-24A44458E81E. Podpisany Strona 1



Zalacznik nr 3 do Procedury udostepniania
informacji publicznej w trybie wnioskowym

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Lp. Imie i nazwisko Data Przedmiot wniosku Sposdb zalatwienia Uwagi
wnioskodawcy wyplywu wniosku
wniosku
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