Zarzgdzenie nr 29/19
Wéjta Gminy Puck
z dnia 14 stycznia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczgcej postgpowania w przypadku uzyskiwania
informacji i materialow, wstgpu do pomieszczen oraz wglgdu w dziatalnos¢ Urzgdu Gminy
Puck przez Radnych Gminy Puck

Na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 994 ze zamianami)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy Puck Procedure dotyczqgcq postgpowania w
przypadku uzyskiwania informacji i materiafow, wstepu do pomieszczen oraz wglgdu w
dziatalnos¢ Urzedu Gminy Puck przez Radnych Gminy Puck, stanowigcg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Upowazniam Koordynatora ds. ochrony danych osobowych do przekazania niniejszego
zarzadzenia kierownikom wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Puck w celu
stosowania i zapoznania z jego trescig wszystkich pracownikow komorek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 29/19 Wéjta Gminy Puck
z dnia 14 .01.2019 r.

Procedura dotyczqca postegpowania w priypadku uzyskiwania informacji
i materiatow, wstepu do pomieszczeri oraz wglgdu w dziatalnos¢ Urzedu Gminy
przez Radnych Gminy

Wprowadzenie

W trosce o nalezyte oraz wlasciwe wypelnianie obowigzkow okreslonych w ustawie
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.), w
szczegolnosci dotyczacych korzystania przez Radnych Gminy Puck 2z uprawnien
wynikajacych z art. 24 ust. 2 tej ustawy, tj. uzyskiwania informacji i materiatow, wstepu
do pomieszczen, w ktérych znajduja si¢ te informacje i materiaty, oraz wgladu w dziatalnos$é
Urzgdu Gminy Puck, konieczne jest wypracowanie 1 wdrozenie jednolitego
usystematyzowanego sposobu postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Puck w tym
zakresie.

§1

1. Procedura okresla sposob postgpowania w przypadku korzystania przez Radnych,

w wykonywaniu mandatu radnego, z uprawnien wynikajacych z art. 24 ust. 2 ustawy

o samorzadzie gminnym, tj. uzyskiwania informacji i materialdéw, wstepu

do pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ te informacje imaterialy, oraz wgladu

w dzialalno$¢ urzedu gminy.

2. Kazdemu Radnemu przystuguja uprawnienia wynikajgce z art. 24 ust.2 ustawy

o samorzadzie gminnym, tj. uzyskiwanie informacji i materiatoéw, wstep do pomieszczen,

w ktorych znajdujg sie te informacje i materiaty, oraz wglad w dziatalno$¢ Urzedu, jezeli

nie narusza to dobr osobistych innych o0séb lub przepiséw o tajemnicy prawnie

chronionej.
§2
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

1. Radny — osoba posiadajaca mandat Radnego Gminy Puck,

2. Wniosek — zadanie sktadane przez Radnego Gminy Puck w formie pisemnej lub
ustnej, realizujgce uprawnienia wynikajagce z art. 24 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym w zakresie uzyskiwania informacji i materialow, wstepu do pomieszczen, w
ktérych znajdujg sie te informacje i materialy, oraz wgladu w dziatalnos¢ Urzedu
Gminy Puck,

3. Urzad — Urzad Gminy Puck,



§3

1. Podjecie niezbgdnych dziatan w celu zapewnienia Radnemu informacji i materialéw,
wstgpu do pomieszezen, w ktérych znajduja si¢ te informacje i materiaty oraz wgladu
w dzialalno$¢ Urzedu w ramach uprawnien wynikajgcych z art. 24 ust. 2 ustawy
o samorzadzie gminnym nalezy do zadan Kierownikoéw Referatow lub Samodzielnych
Stanowisk, wlasciwych ze wzglgdu na przedmiot sprawy.

2. W przypadku bezposredniego zwrécenia si¢ z wnioskiem do pracownika Urzedu
zobowigzany jest on do niezwlocznego poinformowania Kierownika Referatu.

3. Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko wiasciwe ze wzgledu na przedmiot
sprawy informuje niezwltocznie o wptynieciu wniosku Koordynatora ds. ochrony danych
osobowych.

§4

Whiosek skladany jest na pismie lub ustnie. W przypadku ustnej formy, wniosek utrwalany

jest przez wlasciwego Kierownika Referatu lub Samodzielne Stanowisko w protokole, ktory

podpisuja Radny i przyjmujacy wniosek. Wzor protokotu stanowi zatgcznik do procedury.

§5

1. Niezwlocznie po otrzymaniu wniosku Radnego, Kierownik Referatu lub Samodzielne
Stanowisko wlasciwe ze wzgledu na przedmiot sprawy dokonuje oceny, czy Zzadanie
zawarte we wniosku zwigzane jest z wykonywaniem mandatu radnego oraz czy
udostgpnienie Radnemu wnioskowanych informacji lub materiatow, zapewnienie wstepu
do pomieszczen, w ktérych znajduja sie te informacje imateriaty lub wgladu
w dziatalno$¢ Urzedu we wnioskowanym zakresie, nie naruszy débr osobistych innych
0s06b lub przepiséw o tajemnicy prawnie chronione;j.

2. W przypadku, gdy z tresci wniosku Radnego nie wynika lub nie mozna ustali¢ przedmiotu
zgdania, Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko zwraca si¢ niezwlocznie

do wnioskodawcy o uzupeienie/skonkretyzowanie wniosku.

§6
1. Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko wiasciwe, ze wzgledu na przedmiot
sprawy udziela odpowiedzi Radnemu niezwlocznie, nie dluzej niz w terminie 7 dni
roboczych nastepujgcych po dniu ztozenia wniosku.
2. Kazdorazowo w przypadku watpliwosci Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko

konsultuje odpowiedz z radcg prawnym.



3. Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko informuje niezwlocznie Koordynatora
ds. ochrony danych osobowych o sposobie zatatwienia sprawy.

4. W sprawach szczegélnie skomplikowanych lub wymagajacych duzego naktadu pracy,
Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko informuje pisemnie Radnego o
koniecznosci przedtuzenia terminu udzielenia odpowiedzi, wskazujgc nowy termin.

5. Realizacja wniosku Radnego odbywa si¢ z zachowaniem podstawowych zasad
i wymogéw bezpieczenstwa dla informacji oraz aktywoéw wspierajgcych ich
przetwarzanie okres§lonych w obowigzujacej w Urzedzie Gminy dokumentacji

bezpieczenstwa i ochrony danych w tym Polityki Ochrony Danych.
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Zatacznik do Procedury
postepowania w przypadku
uzyskiwania informacji i materiatow,
wstepu do pomieszczen oraz wgladu
w dziatalno$¢ Urzgdu Gminy Puck
przez Radnych Gminy Puck.

Protokol przyjecia ustnego wniosku Radnego Gminy
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2. Data, godzina i mi€jsce przyjecia WNIOSKU..........ccccvrrvivrrenieinieninieiiceteses et sre e e resnnenae

3. Komoérka organizacyjna podejmujaca czynno$é

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

podpis Kierownika podpis wnioskodawcy
Referatu, Samodzielnego Stanowiska,

zastepcy lub osoby

upowaznionej



