Wojt Gminy Stare Babice

05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32,

tel. 22 722-95-81, fax 22 722-90-21;

Sekretariat: tel. 22 722-94-51, 22 722-92-49, fax 22 730-80-88.
www.stare-babice.pl, gmina@stare-babice.waw.pl

Zarzadzenie Nr 11/2020
Woéjta Stare Babice
z dnia 17 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019, poz. 508, 1309, 1571, 1696 oraz 1815) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1i4, art.
10, 11, 12, 13, 14 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informagji publicznej
(Dz. U. z2019r., poz. 1429) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig ,Instrukcje udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
Stare Babice”, stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia dalej Zwang w
tredci Zarzadzenia ,,Instrukcja”.

§ 2. 1. Zobowigzuje sig kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Stare
Babice do zapoznania podlegtych pracownikéw z treécig niniejszej Instrukcii.

2. Zobowigzuje sig¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do przedkiadania
Sekretarzowi Gminy Stare Babice raz w roku zestawienia dotyczgcego udzielonych
informacji publicznych w terminie do korica lutego za rok poprzedzajgcy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu Gminy Stare Babice

§ 4. Nadzor oraz koordynacje realizacji niniejszego zarzadzenia powierza sie Pani
Annie Tymko pracownikowi Urzedu Gminy Stare Babice.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 11 /2020
Wojta Gminy Stare Babice
z dnia 17 stycznia 2020 r.

Instrukcja udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Stare Babice

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy

nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP);

2) wyltozenie lub wywieszenie w miejscach ogdinie dostepnych:

3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego;

4) udostepnienie wnioskodawcy przegladania stosownych materiatow w obecnosci

pracownika Urzedu.

2. Podstawowym sposobem udostepniania informacji publicznej jest ich ogtaszanie w
BIP.

3. Pani Anna Tymko — pracownik Urzedu Gminy Stare Babice, w porozumieniu z
Kierownikami komérek organizacyjnych tut. Urzedu Gminy, jest zobowigzana do
aktualizacji informacji publicznej w BIP w zakresie danej wiasciwo$ci rzeczowe;.
W przypadku nieobecnosci Pani Anny Tymko odpowiedni Kierownicy komorek
organizacyjnych tut. Urzedu Gminy zobowigzani sg do aktualizacji informac;i
publicznej w BIP w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowe;.

4. Informacja publiczna, ktéra moze byé niezwiocznie udostepniona, jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. Prawo do informacji
publicznej podlega ograniczeniu na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych (np.
ochrona danych osobowych, tajemnica skarbowa).

5. Prawo do informagcji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosé
osoby fizycznej - z wyjatkiem oséb petnigcych funkcje publiczne - lub tajemnice
przedsiebiorcy.

6. W przypadku, gdy udostepniane dokumenty zawierajg dane osobowe o0sdb
fizycznych, podlegajg one anonimizacji w zakresie niezbednym dla zapewnienia
ochrony danych osobowych.

§ 2. Za udostepnianie informacji publicznej oraz udostepnianie informac;ji

przetworzonej odpowiadajg. Pani Anna Tymko, dziatajgca w porozumieniu z

kierownikami komérek organizacyjnych, a w przypadku jej nieobecno$ci bezposrednio

kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscia.

§ 3.Whiosek o udostepnienie informacji publicznej moze byé ztozony:

1) pisemnie;

2) ustnie;

3) elektronicznie, w szczeg6lnoéci przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza
Urzedu.

§ 4. Jezeli organ nie posiada zgdanej przez wnioskodawce informaciji, wniosek nie

dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktérej udostepnienie

odbywa sig w innym trybie zawiadamia sie o tym wnioskodawce.

§ 5. 1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej rozpatruje sie "bez zbednej

zwtoki®, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja

nie moze by¢ udostepniona, nalezy powiadomi¢ wnioskodawce w tym terminie, o

powodach opéznienia w przekazaniu informacji oraz o nowym terminie, nie diuzszym

jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.



2.Przyktadowy wzé6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatacznik

Nr 1 do Instrukg;ji.

§ 6. 1. Udsotepnienie informacji przetworzonej moze nastapi¢ w takim zakresie, w

jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

2. Przy ustaleniu czy informacja publiczna stanowi informacje przetworzong

uwzglednia sig, w szczegdlnosci, nastepujgce kryteria :

1) informacja przetworzona obejmuje dane publiczne, ktére co do zasady wymagaja

dokonania stosownych analiz, obliczen, zestawien, ekspertyz, potaczonych z

dodatkowym zaangazowaniem w ich pozyskanie wykraczajacym poza biezaca

dziatalnosg; :

2) przetworzenie moze polega¢ np. na wydobyciu poszczegéinych informaciji

czastkowych z posiadanych przez organ zbioréw dokumentow (ktére to zbiory moga

by¢ prowadzone w sposéb uniemozliwiajgcy proste udostepnienie gromadzonych w

nich danych) i odpowiednim ich przygotowaniu na potrzeby wnioskodawcy ;

3) przetworzenie polega na stworzeniu nowej informagcji z juz istniejacych, poniewaz

naktad pracy przy ich zebraniu powoduje, ze wykracza to poza zwykig dziatalnosé

podmiotu zobowigzanego, co z kolei powoduje, ze stworzony zostaje nowy zbior
charakteryzujacy sie w istocie nowymi cechami nie istniejgcymi w chwili ztozenia
wniosku;

4) anonimizacja danych osobowych nie nalezy do czynnosci stanowigcych przestanke

informacji przetworzonej.

3. Whnioskodawca w sktadanym wniosku, badZ na zgdanie organu wykazuje przestanke

,8zczegolnej istotnosci” dla interesu publicznego.

4. Brak wykazania przestanki, o ktdrej mowa w ust. 3 powyzej, nie stanowi braku formalnego

whiosku.

5. W przypadku ustalenia, ze udostgpnienie informacji publicznej przetworzonej nie jest

szczegolnie istotne dla interesu publicznego wydaje sie decyzje odmowng o dostepie do

informacji publiczne;j.

§ 7.1. Udostepnianie informacji publicznej, w tym informacji przetworzonej na wniosek

nastgpuje w sposob i w formie zgodnych z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne,

ktorymi Urzad dysponuje, nie umozliwiajg udostepnienia informacji w sposob i w formie
okreslonych we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie

okreslonych we wniosku, organ powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach

braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki
sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwltocznie. 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,

postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

§ 8. 1.Wptywajacy do Urzedu wniosek podlega rejestracji w systemie EOD.

2. Wniosek ztozony ustnie nie podlega rejestracii, o ktorej mowa w ust. 1. Podlega on
wpisaniu do rejestru przez pracownika udostepniajacego zadana informacje
publiczna. Pracownik z ustnego wniosku sporzgdza stosowng notatke stuzbowa,
a wnioskujacy potwierdza fakt otrzymania informacji (podpis i data otrzymania).
Sporzgdzong oraz podpisang przez wnioskujgcego notatke pracownik rejestruje w
systemie EOD.

3. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wtasciwo$é kilku komérek
organizacyjnych wniosek dekretuje sie na wiodacg komérke organizacyjna.

4. Dekretacji wiodgcej komorki organizacyjnej dokonuje Wéjt Gminy lub inna osoba
wyznaczona przez Wdjta.



5. Whioski sg niezwlocznie kierowane do wskazanej przez podmioty, o ktérych mowa
w ust. 3, komorki organizacyjnej celem rejestracji sprawy, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz udzielenia odpowiedzi.

6. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspotpracy i przekazania
wiodgcej komorce organizacyjnej informacji niezbednych do terminowej realizacji
wniosku.

7. Jezeli informacja publiczna nie podlega udostepnieniu w przypadkach
przewidzianych w ustawie o dostepie do informacji publicznej, odmowa nastepuje
w drodze decyzji administracyjne;.

§ 10. 1. Kazdy ztozony wniosek winien by¢ wpisany do rejestru.

2. Rejestr prowadzony jest na biezgco przez Referat Komunikacji Spotecznej tut.

Urzedu Gminy.

3. Za wprowadzanie danych do rejestru odpowiada Pani Anna Tymko lub wyznaczona
przez nig osoba z Referatu Komunikacji Spofeczne;j.

§ 11.1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Wyznaczenie optaty za udostepnienie informacji publicznej w kazdym przypadku
wymaga indywidualnego rozpatrzenia.

3. Opfate mozna pobrac jedynie w przypadku poniesienia przez organ kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku.

4. W przypadku wystgpienia kosztéw kazdorazowo ustala je kierownik komorki
organizacyjnej udostepniajacy informacje publiczng w porozumieniu:

1) ze Skarbnikiem
2) z Kierownikiem Referatu Komunikacji Spoteczne;.

§ 12. Za terminowe rozpatrywanie wnioskéw oraz aktualizacje rejestru odpowiedzialni

sg: Pani Anna Tymko, dziatajaca w porozumieniu z kierownikami komérek

organizacyjnych, a w przypadku jej nieobecnosci kierownicy komérek organizacyjnych
zgodnie ze swojg wlasciwoscia.

§ 13.W zakresie spraw nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie

majq przepisy ustawy.




Zatacznik Nr 1
do Instrukcji udostepniania informacji
publicznej obowigzujacej w Urzedzie
Gminy Stare Babice

DANE WNIOSKODAWCY:
Nazwisko i Imig¢/nazwa ............................... R i B A oo s A SRS
PN s 00 0 6 S ot s 45804845 S S A

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2011
r. (Dz. U. z 2019 r, poz. 1429 ) zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji
w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI:

e dostep do e kserokopia o pliki e inny
przegladania komputerowe
informacji w
urzedzie

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:
o Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod
UV om0 S RN 0o B8 e S
Przestanie informacji pocztg pod adres ........

Odbiér osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustaws ........

Urzad zastrzega prawo pobierania optaty od informacji udostepnianych zgodnie
z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.



