Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
120.34.2024

Burmistrza Gminy i Miasta Tuliszkéw
z dnia 30.12.2024 r.

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACII PUBLICZNEJ W TRYBIE WNIOSKOWYM
W URZEDZIE GMINY | MIASTA W TULISZKOWIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy i Miasta — rozumie sie przez to Urzagd Gminy i Miasta w Tuliszkowie;

2) BIP — rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta
w Tuliszkowie;

3) rejestrze — rozumie sie przez to Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

4) wniosku — rozumie sie przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

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

6) informacji publicznej- rozumie sie przez to kazdg wiadomos¢ wytworzong lub odnoszong
do witadz publicznych lub innych podmiotéw wykonujgcych funkcje publiczne. Jest nig tresc
dokumentéw wytworzonych przez wskazane jednostki, zwigzane z nimi lub
w jakikolwiek sposéb odnoszace sie do nich;

7) informacji przetworzonej- rozumie sie przez to jakosciowo nowg informacje, ktéra nie
istnieje w przyjetej tresci lub postaci, pomimo tego ze zrdodet informacji przetworzonej
upatruje sie w materiatach posiadanych przez Urzagd Gminy i Miasta;

8) przetworzenie informacji - rozumie sie przez to dokonanie okreslonych dziatan
analitycznych  dotyczacych  poszczegdlnych  informacji  (zebrania, zsumowania,
opracowania) zgodnie z kryteriami, spetniajgcymi tresé¢ wniosku.

2. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postepowania pracownikéw

przy realizacji zadan zwigzanych z udostepnieniem informacji publiczne;j.

§2

Urzad Gminy i Miasta prowadzi rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j.



§3

1. Kazdej zainteresowanej osobie przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej
(z wyjatkiem informaciji, 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 Urzedzie Gminy i Miasta odbywa sie w nastepujacy
sposoéb:

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

2) poprzez wywieszenie informacji w miejscach ogdlnie dostepnych, na tablicach
informacyjnych;

3) nawniosek (w odniesieniu do informacji, ktére nie zostaty zamieszczone w BIP).

84

Biuletyn Informacji Publicznej

Informacja publiczna, ktdra nie zostata opublikowana w BIP, jest udostepniana na wniosek. Jesli
whnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP wnioskodawcy wskazuje sie doktadny adres
strony BIP zawierajacej zadang informacje publiczna.

Jezeli wnioskowana informacja zostata udostepniona w BIP, to informuje sie o tym wnioskodawce
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, wskazujgc jednoczesnie doktadny adres strony
internetowej BIP zawierajgcej wnioskowang informacje lub sposob (Sciezke) dostepu do tej
strony.

Jezeliinformacja, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostepniona niezwtocznie,
to udostepnia sie jg bez pisemnego wniosku.

Informacja publiczna, ktdra nie zostata opublikowana w BIP oraz nie moze by¢ udostepniona

niezwtocznie, jest udostepniana na wniosek.

§5
Szczegoétowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku (Dniem ztozenia wniosku jest data jego wptywu

do Urzedu Gminy i Miasta).



Jesli z waznych przyczyn nie ma mozliwosci dochowania terminu o ktérym mowa w ust. 1, osoba
rozpatrujgca wniosek informuje wnioskodawce o powodach opdznienia i terminie zatatwienia
sprawy (przesuniecie terminu nie moze jednak przekroczy¢ 2 miesiecy od chwili ztozenia wniosku).
Whniosek o udostepnienie informacji publicznej (zatacznik nr 1) mozina ztozy¢é osobiscie
w Urzedzie Gminy i Miasta lub wysta¢ w wersji elektronicznej na adres e-mail
sekretariat@tuliszkow.pl.

Whniosek jest kierowany za posrednictwem sekretariatu do odpowiedniego pracownika
wiasciwego ze wzgledu na przedmiot i zakres ztozonego wniosku.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za rozpatrzenie sprawy, weryfikuje w pierwszej
kolejnosci:

1) czy zadana informacja jest dostepna w urzedzie. Jezeli informacji nie mozna uzyskac
w Urzedzie Gminy i Miasta (dotyczy zakresu funkcjonowania innej instytucji) — wniosek jest
przekazywany wg wtasciwosci do odpowiedniego organu.

2) czyinformacja podlega ochronie przepisami szczegdlnymi (czy stanowi informacje niejawng
lub zawiera dane osobowe). Jesli informacja podlega ustawowej ochronie —wszczynane jest
postepowanie majgce na celu wydanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji
publicznej zgodnie z § 6. niniejszej procedury.

Po ustaleniu powyzszych kwestii pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku sporzadza
odpowiedz w formie pisemnej lub przygotowuje wtasciwe materiaty i dokumenty, ktére moga
zosta¢ udostepnione na miejscu (do wgladu) badz przestane do wnioskodawcy. Sposdb
postepowania w tym zakresie okresla wniosek o udostepnienie informacji publicznej.

Jezeli wnioskowane dokumenty nie znajduja sie w posiadaniu Urzedu Gminy i Miasta w
Tuliszkowie pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku sporzadza odpowiedZ w formie
pisemnej wg wzoru zat. nr 2.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze srodki techniczne, ktérymi dysponuje Urzad Gminy i Miasta, nie pozwolg
na przekazanie informacji w sposéb i w formie, okreslonych we wniosku.

Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie,
okreslonych we wniosku, pracownik merytoryczny, rozpatrujgcy wniosek, powiadamia pisemnie
whioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia 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 sposdb lub w formie wskazanych w powiadomieniu postepowanie

o udostepnienie informacji zostaje umorzone.


mailto:sekretariat@tuliszkow.pl

10.

11.

12.

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

Jezeli wnioskodawca zgda udostepnienia informacji na elektronicznym nosniku danych,
informacje udostepnia sie na no$niku pochodzgcym z zasobdéw Urzedu Gminy i Miasta. Do
kosztédw nosnika stosuje sie § 7.

Po rozpoznaniu sprawy i wystosowaniu odpowiedzi do wnioskodawcy / udostepnieniu
dokumentéw do wgladu, kopia dokumentacji wytworzonej w toku sprawy, jest przekazywana
przez pracownika rozpatrujgcego wniosek do sekretariatu w celu uzupetnienia rejestru wnioskéw

o udzielenie informacji publicznej (zatgcznik nr 3).

§6

Odmowa udostepnienia informacji publicznej

Jezeli:

1) zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy albo

2) w Urzedzie Gminy i Miasta brak jest wnioskowanej informacji, albo

3) zachodzi brak mozliwosci udostepnienia informacji, okresSlony w art. 14 ustawy -—

w terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 8, nalezy powiadomié o tym wnioskodawce.

W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3 powiadomienie powinno mie¢ forme pisemng oraz

zawiera¢ informacje o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie

z wnioskiem, sposobie lub formie, w jakiej informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie, tresci
art. 14 ust. 2 zd. 2 ustawy.

W sytuacji stwierdzenia, iz zgdane dane podlegajg ustawowej ochronie wydawana jest decyzja
administracyjna o odmowie udostepnienia informacji.

Jesli zachodzg przestanki, opisane w § 5 ust. 8 niniejszego zarzgdzenia postepowanie
o udostepnienie informacji publicznej zostaje umorzone na mocy decyzji administracyjnej.

Do decyzji, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 powyzej, stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

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

Decyzja odmowna w sprawie udostepnienia informacji publicznej wymaga podania uzasadnienia,
ktére powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osdb, ktére zajety stanowisko w toku
postepowania oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra, wydano decyzje o

odmowie udostepnienia informacji.



Od decyzji odmownej wnioskodawca moze sie odwotaé. Odwotanie jest rozpatrywane

w terminie 14 dni.

§7
Optaty

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z wyjatkiem sytuacji, gdy w wyniku udostepnienia
informacji publicznej na wniosek Urzagd ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we
whiosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang
we wniosku. Wéwczas Urzgd moze pobraé od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej
tym kosztom.

Opfata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiadaé rzeczywistym kosztom udostepnienia
informacji wynikajacym z realizacji danego wniosku.

Pracownik powiadamia wnioskodawce o wysokosci opftaty w terminie i na zasadach
przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy.

Powiadomienie o ktérym mowa w ust. 3 zawiera informacje o:

1) wysokosci optaty;

2) sposobie wyliczenia optaty;

3) mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji

albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia;

4) numerze rachunku bankowego Urzedu Gminy i Miasta.

Po uptywie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona zmiany
whniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa wniosku,

informacje udostepnia sie w sposdb i w formie wskazanych pierwotnie we wniosku.

§8

Informacja przetworzona

Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy, Pracownik

wzywa wnioskodawce do wskazania powoddéw, dla ktérych spetnienie jego zgdania bedzie

szczegolnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla sie termin na zajecie stanowiska
przez wnioskodawce.
Jezeli we wniosku wykazano, ze udostepnienie informacji jest szczegolnie istotne dla interesu

publicznego, ust. 1 nie stosuje sie.



Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie bgdZ po bezskutecznym uptywie
terminu do jej udzielenia, pracownicy badajg, czy w danej sprawie wystepujg przestanki
przemawiajgce za uznaniem, ze udostepnienie informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego.

Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 3, skutkuje wydaniem decyzji

o odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16 ustawy.

§9
Anonimizacja danych osobowych

Udostepnianie informacji publicznej powinno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji ich tresci
poprzez zabezpieczenie informacji prawnie chronionych, w tym danych osobowych, w taki sposdéb,
aby uniemozliwiato przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji do okreslonej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej.

Koniecznos¢ dokonania anonimizacji nie moze by¢ utozsamiana z odmowa udzielenia informacji
publicznej z uwagi na ochrone informacji niejawnych lub innych tajemnic ustawowo chronionych.
W razie watpliwosci co do informacji ktére nalezy zanonimizowaé, pracownik zobowigzany jest
skonsultowac¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych (w zakresie danych osobowych) badz radca
prawnym (w zakresie informacji dotyczacych ochrony débr prawnie ochronionych takich jak:
prywatnos$¢, tajemnica przedsiebiorstwa, informacje niejawne oraz innych tajemnic prawnie
chronionych).

§10
Ustalenia koncowe

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym, niezbedng dokumentacje nalezy wypozyczyc
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi w celu udostepnienia do
wgladu zainteresowanemu, skopiowania lub innego przetworzenia.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie znajdujg zastosowanie przepisy Ustawy

z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Zataczniki:

1) Zatgcznik nr 1 — Wniosek o udostepnienie informacji publicznej
2) Zatqgcznik nr 2 - Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji.

3) Zatqcznik nr 3 - Rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej



Zatacznik nr 1 do Procedury udostepniania
informacji publicznej w trybie wnioskowym

................ ,dn.........20..... 1.
(miejscowos¢, data)
Whioskodawca:
(imie i nazwisko / nazwa firmy, Urzad Gminy i Miasta w Tuliszkowie
adres, telefon, ew. adres e-mail) Plac Powstancow
Styczniowych 1863 r. 1
62-740 Tuliszkow

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 powotanej 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: ettt st b s b st a e et et b s bbb s et aese et ene

Zgodnie z art. 15 ust. 1: Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek,
o ktérym mowa w art. 10 ust. 1, podmiot obowigzany do udostepnienia ma ponies¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznosciq przeksztatcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, podmiot ten moZe pobrac¢ od wnioskodawcy optate
w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

(podpis)

! Nalezy zakresli¢ whasciwe pole.



Zatacznik do wniosku o udostepnienie informacji publicznej

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

Realizujgc obowigzek informacyjny wynikajgcy 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 zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. Nr 119
z 04.05.2016r., str. 1 ze zm.: Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2), dalej: RODO, informuje, ze:

1)
2)

3)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina i Miasto Tuliszkéw z siedziba:

Plac Powstancow Styczniowych 1863 r. 1, 62-740 Tuliszkdw.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac

za pomocg e - mail: inspektor@osdidk.pl.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego cigzgcego

na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zakresie niezbednym do udzielenia odpowiedzi,

w zwigzku z wniesieniem wniosku o udostepnienie informacji publicznej na podstawie Ustawy

z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do udzielenia odpowiedzi

na Panstwa zgdanie o udostepnianie informacji publicznej. Podanie przez Panstwa innych

danych jest dobrowolne (np. numeru telefonu, adresu e-mail).

Panstwa zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych podanych dobrowolnie)

moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Panstwa dane osobowe, po zakonczeniu realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane,

beda przetwarzane przez okres niezbedny do wypetnienia obowigzku prawnego

administratora (np. okresu archiwizacji) lub dochodzenia ewentualnych roszczen. Okres

przetwarzania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony, jesli wystgpi inna

uzasadniona prawnie potrzeba administratora w zakresie przetwarzania tych danych przez

okres dtuzszy.

Panstwa dane osobowe nie bedg profilowane oraz poddawane zautomatyzowanym procesom

decyzyjnym.

Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych

i nie bedg podlegaty transgranicznemu przetwarzaniu.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu prawo do:

a. dostepu do swoich danych,

b. sprostowania swoich danych jesli s3 nieprawidtowe oraz do ich uzupetnienia jesli sg
niekompletne,

c. ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa,

d. Zadania ograniczenia przetwarzania, gdy kwestionujg Panstwo prawidtowos¢ danych
lub gdy uwazajg Panstwo, iz przetwarzamy je niezgodnie z prawem.

10) Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktore uprawnione sg

do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Administrator Danych Osobowych zawart umowe na s$wiadczenie ustug serwisowych
dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

11) Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy RODO lub krajowe przepisy o ochronie danych osobowych.



Zatacznik nr 2 do Procedury udostepniania
informacji publicznej w trybie wnioskowym

Znak sprawy: .......ccceueue.

Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji

W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji z ................. w sprawie udostepnienia kserokopii
decyzji 0 veeeceeeee uprzejmie informuje, ze wnioskowane dokumenty nie znajdujg sie
W posiadaniu ......ceeeeeeeeennne , tj. adresata przedmiotowego wniosku.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902 ze zm.) do udostepniania informacji publicznej zobowigzane sg podmioty bedace
w posiadaniu wnioskowanych informacji. ...........c............ nie jest w posiadaniu wnioskowanych
dokumentdw.

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)



REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE)

Zatacznik nr 3 do Procedury udostepniania

informacji publicznej w trybie wnioskowym

Lp.

Imie i nazwisko
wnioskodawcy

Data wyptywu
whniosku

Przedmiot wniosku

Sposdb zatatwienia
wniosku

Uwagi
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