ZARZADZENIE Nr 58/2024
WOJTA GMINY DZIALDOWO

z dnia 30 kwietnia 2024 r.

w sprawie w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy
Dzialdowo

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 609) w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. 22022 r., poz. 902) oraz art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r., poz. 1524 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,, Regulamin udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzgdu Gminy
Dziatdowo” stanowigaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow ipracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 129/2010 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
dostepu do informacji publicznej w Urzgdzie Gminy Dziatdowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

(-) Mirostaw Zielinski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 58/2024
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

Regulamin udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy Dzialdowo

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla zasady itryb publikowania oraz udostgpniania informacji publicznej przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Dziatdowo.

§ 2. 1. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy Dzialdowo
nastgpuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Dziatdowo;

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach og6lnie dostgpnych;
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Dziatdowo jest udostgpniana na wniosek.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dzialdowo;
2) Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzgdu;
3) jednostce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referat oraz samodzielne stanowisko pracy;
4) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu;
5) u.d.i.p. - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j,

6) u.o.d.p.w. — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

7) system EDICTA - Elektroniczny System Zarzadzania Dokumentami, ktérego zasady pracy okresla odrebne
Zarzadzenie Wojta.

8) Administrator BIP - pracownik Urzedu, publikujacy informacje w BIP zarazem administrator strony
podmiotowej BIP,

9) Redaktor BIP - pracownik Urzgdu, umieszczajacy informacje na stronie BIP.

§ 4. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej i informacji sektora publicznego przyjmowane sa
w postaci elektronicznej lub papierowej, za pomoca $rodkdw komunikacji elektronicznej lub w Punkcie
Obstugi Interesanta, albo za posrednictwem poczty tradycyjne;j.

2. Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wniosek o udostepnienie informacji sektora publicznego powinien zawiera¢ elementy okreslone
w art. 39 ust. 3 u.o.d.p.w.

4. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej bez wzgledu na sposob ich zlozenia rejestrowane sg
w systemie EDICTA, a nastepnie przekazywane sa do wlasciwej komorki organizacyjne;.

5. Udostepnienia informacji publicznej i informacji sektora publicznego dokonuje komoérka organizacyjna
zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa sprawy.

6. W przypadku wniosku o informacj¢ publiczng Iub wniosku o informacj¢ sektora publicznego
obejmujacego swym zakresem informacje dotyczace wlasciwosci kilku komorek organizacyjnych, za
udostepnienie informacji wnioskodawcy odpowiedzialna jest komorka organizacyjna zgodnie z dekretacja
wniosku, na podstawie informacji uzyskanych z wtasciwych rzeczowo komorek organizacyjnych.



7. Jezeli wnioskowana informacja publiczna zostata udostgpniona w BIP informuje si¢ o tym niezwlocznie
wnioskodawce, wskazujac jednoczes$nie dokladny adres strony internetowej BIP obejmujacej wnioskowana
informacj¢, a w przypadku informacji sektora publicznego wskazujagc ponadto na warunki wykorzystywania
informacji zamieszczone w BIP.

II. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek
§ 5. Pracownik merytoryczny wlasciwy rzeczowo dokonuje badania wniosku pod katem:
1) czy wnioskowana informacja znajduje si¢ w zasobach Urzgdu;
2) czy wnioskowana informacja ma charakter informacji publicznej;
3) czy wniosek o informacje dotyczy informacji publicznej czy informacji sektora publicznego;
4) czy wnioskowana informacja ma charakter informacji przetworzone;j;

5) czy mozliwe jest udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem co do sposobu i formy okreslonej we
wniosku;

6) czy zachodza przestanki pobrania optaty za dodatkowe koszty poniesione w zwigzku ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia informacji lub koniecznoScig przeksztatcenia informacji w forme
wskazang we wniosku;

7) czy nie zachodzg przestanki do odmowy udostgpnienia informacji publiczne;j.

§ 6. 1. Udostepnienie informacji publicznej powinno nastgpi¢ niezwltocznie nie poézniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

2.Jezeli wtoku rozpatrywania wniosku okaze si¢, ze udzielenie informacji publicznej
w terminie nie bedzie mozliwe, powiadamia si¢ w tym terminie o powodach opoéznienia oraz o terminie,
w jakim udostepni si¢ informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy wnioskowana informacja nie znajduje si¢ w zasobach Urzedu lub nie stanowi
informacji publicznej w rozumieniu ustawy, powiadamia si¢ o tym fakcie wnioskodawce w terminie, o ktérym
mowa w ust. 1. Powiadomienie powinno zawiera¢ uzasadnienie, dlaczego Zzadana informacja nie stanowi
informacji publicznej lub informacj¢ o tym, ze w zasobach Urzedu nie ma wnioskowanej informacji.

4. Jezeli w wyniku analizy stwierdzi si¢, iz wniosek dotyczy udostepnienia informacji publicznej
przetworzonej, a z jego tresci nie wynika, ze jej udostepnienie jest szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego,
nalezy wezwa¢ wnioskodawce do wykazania, ze udostgpnienie wnioskowanej wymagajacej przetworzenia
informacji bedzie szczegolnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu nalezy okresli¢ termin wykonania
wezwania przez wnioskodawce oraz powiadomié¢ go o wydluzeniu terminu na udzielenie informacji publiczne;j
zgodnie z u.d.i.p..

5. Udzielenie wnioskowanej informacji publicznej przetworzonej nastgpuje w przypadku wykazania przez
wnioskodawce, ze udostepnienie informacji publicznej przetworzonej jest szczegolnie istotne dla interesu
publicznego.

6. W przypadku braku wykazania przez wnioskodawce przestanek, do udzielania wnioskowanej informacji
publicznej przetworzonej wydaje si¢ decyzje o odmowie udostepnienia informacji publiczne;.

7. Jezeli zachodzi brak mozliwosci udostepnienia informacji w sposéb i formie zgodnej z wnioskiem,
postepuje si¢ zgodnie z przepisami u.d.i.p.

8. W przypadku, gdy zajdzie konieczno$¢ wydania decyzji o odmowie lub umorzeniu postgpowania
o udzielenie informacji publicznej decyzj¢ przygotowuje pracownik merytoryczny wilasciwy do rozpatrzenia
wniosku.

9.Jezeli nie zachodza przestanki do odmowy wudzielenia informacji publicznej, udostgpnia si¢
wnioskodawcy informacj¢ w sposéb i formie wskazanym we wniosku.

III. Udostepnienie informacji sektora publicznego
§ 7. Pracownik merytoryczny dokonuje badania wniosku pod katem:

1) czy Urzedu posiada informacje w swoich zasobach;



2) czy wniosek spelnia wymogi formalne;

3) czy zostaty okreslone warunki lub informacja bedzie wykorzystywana na innych warunkach niz okre$lone
w BIP ;

4) czy wniosek dotyczy informacji przetworzonej co do tresci, formy i sposobu udostepnienia;

5) czy zachodzg przestanki pobrania oplaty za przygotowanie i przekazanie informacji w sposob lub w formie
wskazanej we wniosku;

6) czy prawo do ponownego wykorzystywania nie podlega ograniczeniu;
7) czy nie zachodza przestanki do odmowy udostepnienia informacji sektora publicznego.

§ 8. 1. Jesli wniosek nie spetnia wymogoéw formalnych okre§lonych w u.o.d.p.w. wzywa si¢ wnioskodawce
do ich uzupetienia wraz z pouczeniem o skutkach ich niedopehienia.

2. Jesli wnioskowana informacja bgdzie wykorzystywana na innych warunkach niz okreslone w BIP
wnioskodawcy przedstawia sie ofertg.

3. W przypadku gdy zajdzie konieczno$¢ wydania decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego lub o wysoko$ci optaty wzoér decyzji przygotowuje komorka organizacyjna
wlasciwa do rozpatrzenia wniosku.

4. Jezeli nie zachodzg przestanki do odmowy udostepnienia informacji sektora publicznego, udostepnia sig
wnioskodawcy informacj¢ na okreslonych warunkach, w sposob i formie wskazanym we wniosku.

IV. Ograniczenia dost¢pu do informacji

§ 9. 1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniom w zakresie ina zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami prawa.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy dokona¢ ograniczenia dostgpu poprzez:
1) wylaczenia jawnosci catej lub czgsci informacji,
2) anonimizacj¢ informacji.

3. Zasady anonimizacji okre$la zalacznik nr 2 do Regulaminu.

4. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2, nalezy tego dokona¢ w porozumieniu z Inspektorem Ochrony
Danych.

5. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 dokonuje pracownik merytoryczny rozpatrujacy wniosek.
V. Sposob pobierania oraz obliczania oplaty

§ 10. 1. Analize wniosku o udostepnienie informacji publicznej i informacji sektora publicznego pod katem
dodatkowych kosztow, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 u.o.d.i.p oraz art. I8 ust. 1 v.o.d.p.w. dokonuje
kazdorazowo komorka organizacyjna, ktorej merytorycznie dotyczy wniosek o informacje.

2. W przypadku wniosku o informacj¢ publiczng, dokonujac analizy wysoko$ci optaty za sposob
udostepnienia lub koniecznos¢ przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, nalezy uwzgledni¢
koszty:

1) koszty zakupow materialow biurowych
2) obstlugi urzadzen kserograficznych,
3) czasu pracy, jaki trzeba poswigci¢ na przygotowanie informacji,

4) dostosowania systemu teleinformatycznego oraz warunkow technicznych i organizacyjnych niezbgdnych
do przekazywania informacji w sposob cykliczny za pomoca systemow teleinformatycznych;
4. Czynnosci wymienione w ust. 2 nalezy zakonczy¢ nie pdzniej — niz w terminie 7 dni od daty wpltywu
wniosku.

5. Ustalajagc wysoko$¢ oplaty za udostepnienie informacji publicznej nalezy przestrzega¢ postanowien
art. 15 ust. 1 uv.o.d.i.p.



6. Ustalajac wysoko$¢ optaty za udostgpnienie informacji sektora publicznego, nalezy przestrzegaé
postanowien art. 18 i art. 20 u.o.d.p.w.

7. Decyzje o pobraniu optaty podejmuje kierownik komorki organizacyjne;.
8. Opftate wnioskodawca wplaca na wskazany rachunek bankowy Urzedu.

VI. Zasady i sposéb publikowania danych w Biuletynie Informacji Publicznej
§ 11. 1. Urzad prowadzi BIP na stronie https://dzialdowo.ug.gov.pl.

2. Administratorem strony BIP jest pracownik, o ktorym mowa w§ 15 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej wyznaczony przez Wojta Gminy, bedacy pracownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich zgodnie z Regulaminem organizacyjnym.

3. Publikacji informacji publicznej dokonuje Redaktor BIP.

4. Pracownicy, ktérzy wytworzyli informacje publiczna po zatwierdzeniu jej przez Kierownika danej
komorki organizacyjnej, majg obowigzek niezwtocznie dostarczy¢ ja Redaktorowi BIP drogg elektroniczna,
nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jej wytworzenia.

7. Pracownik wytwarzajacy informacj¢ publiczng dokonuje wniej anonimizacji wszelkich danych
osobowych oséb fizycznych za wyjatkiem danych osobowych oséb fizycznych ktérych publikacje okreslaja
przepisy szczegdlne, zgodnie z zasadami anonimizacji okreslonymi w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

§ 12. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

2. Kazda informacja publiczna opublikowana w BIP musi zawiera¢ metryczke, w ktdrej zostang zawarte
nastepujace informacje:

1) dane okreslajace tozsamos$¢ osoby, ktora wytworzyla informacje lub odpowiada za tre$¢ informacji,
2) dane okreslajace tozsamos$¢ osoby, ktora wprowadzita informacj¢ do Biuletynu Informacji Publicznej,
3) oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostgpnienia.

3. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, za wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

4. O ile przepisy prawa nie okreSlaja szczegotowych termindéw publikacji, publikacja lub aktualizacja
informacji publicznej podlegajacej publikacji w BIP powinna zosta¢ wykonana niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz 7 dni od dnia przekazania informacji do publikacji.

5. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP umieszcza si¢ komentarz, w ktorym
podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore
dokonaty wylaczenia.

6. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

7. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniona na wniosek.
§ 13. Usuwanie informacji zawierajacych dane osobowe z podmiotowej strony BIP:

1. Administrator BIP we wspolpracy z Kierownikami komorek organizacyjnych i Inspektorem Ochrony
Danych dokonuje raz na rok przegladu informacji zawierajacych dane osobowe i podejmuje decyzje zwigzang
z ich usunieciem ze strony BIP.

2. Inspektor Ochrony Danych na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa dotyczacych ochrony danych
osobowych wskazuje Administratorowi BIP informacje zawierajace dane osobowe do usunigcia ze strony BIP.

§ 14. Zadania Administratora BIP:
1) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP.

2) Okreslanie zasad opracowywania dokumentdéw elektronicznych ich formatéw i sposobu publikowania
informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat wszystkim pracownikom.



3) Wspotpraca z pracownikami merytorycznymi w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania.

4) Nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskdw dotyczacych jego
modyfikacji.

5) Nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu BIP.
5) Nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindéw oraz haset dostepu do panelu BIP.

6) Wspolpraca z Administratorem serwera, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowos$ciach technicznych funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia.

7 Kontrola dziennika zmian BIP.
8) Monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnos$ci i prawidtowosci.

9) Podejmowanie dzialan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa treSci informacji publicznych
udostepnianych w BIP.

§ 15. Zadania redaktora BIP :

1) Publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, zgodnie z przekazanymi informacjami przez pracownika
merytorycznego.

2) Terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich:

a) daty wytworzenia i publikacji informacji.
b) nazwiska i imienia osoby/osob, ktoére wytworzyly i opublikowaty informacje.

3) Zgodnie z przepisami szczegdlnymi terminowe usuwanie wytworzonej informacji publicznej na stronie
BIP.

4) Wspotpraca z pracownikami komorek organizacyjnych w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP
tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni.

5) Kontrola anonimizacji danych osobowych publikowanych na BIP.
6) Zgtaszanie Administratorowi BIP probleméw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony BIP.
§ 16. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu:

1) Sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem isposobem publikowania w BIP
informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjna, ktorej pracg kieruja.

2) Nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
1 prawnym oraz zachowaniem ich kompletnos$ci i spdjnosci.

3) nadzorowanie wypelniania przez pracownikéw obowigzkow zwigzanych z dostgpem do informacji
publicznej i informacji sektora publicznego w zakresie spraw dotyczacych komorki organizacyjne;j;

5)nadzér nad treScig oraz aktualno$cig iterminowos$cia zamieszczanych informacji w BIP zwigzanych
z kompetencjg rzeczowa komorki organizacyjne;.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 58/2024
Woéjta Gminy Dziatdowo
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udost¢pniania informacji
publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy Dzialdowo

DANE WNIOSKODAWCY*:

Nazwisko 1 1mig/JednOStKa. . ... ..o
WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 oraz art. 10 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia
2001 r. (Dz.U. z2019r. poz.1429) zwracam si¢ zprosba o udostgpnienie informacji publicznej
W nastepujacym zakresie**:

Prosze o przekazanie informacji w nastepujacy sposob***:

o Obezposrednio w komorce realizujacej wniosek

o Oprzekazanie informacji telefonicznie, pod numer telefonu

O przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres

o [przestanie informacji poczta.

Prosze o przekazanie informacji w nastepujacej formie:

o [kserokopii

o Owydruku komputerowego

o [Ina dyskietce

0 Ona plycie CD lub CD/R W

O INNE eveeiiiieeieeiceieeeeeeeen

Miejscowos¢, data Podpis wnioskodawcy
Uwagi:

* nalezy poda¢ dane niezbedne do udzielenia odpowiedzi na wniosek w zaznaczony sposob
**wypetnienie pola jest obowigzkowe

*** nalezy zaznaczy¢ co najmniej jeden punkt stawiajac znak w okienku o

***%* Udostepnienie informacji publicznej jest bezplatne, jednak zzgdaniem udostgpnienia informacji
w okreslonej formie mogg wigza¢ si¢ dodatkowe koszty, ktore ponosi wnioskodawca. Wnioskodawca zostanie
o nich powiadomiony w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH:




Wéjt Gminy Dzialdowo z siedziba w Urzgdzie Gminy Dziatdowo, ul. Ksi¢zodworska 10, 13-200 Dziatdowo,
tel. 23 697 07 00, Fax: 23 697 07 01, e-mail: sekretariat@ugdzialdowo.pl

CEL I PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest obowigzkiem prawnym nalozonym na administratora
danych osobowych, Wojta Gminy Dzialdowo, w zwigzku zrealizacja ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej oraz z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Podanie danych jest niezbedne w celu
ztozenia, rozpatrzenia wniosku o dostep do informacji publicznej oraz udzielenia odpowiedzi na wniosek.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas realizacji sprawy, a nastgpnie archiwizowane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa tj. przez okres 5 lat.

INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH:

W celu zapewnienia stalego dostgpu do danych osobowych, ich skutecznego, bezblednego i bezpiecznego
przetwarzania, rozwoju iutrzymania systemow informatycznych dane bedg udostgpniane dostawcom
wykorzystywanych przez nas systemoéw informatycznych zzachowaniem poufnosci i bezpieczenstwa
przetwarzania.

PRZYSLUGUJACE PRAWA:

Przystuguje Pani/Panu prawo do Zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia ich przetwarzania. W celu realizacji przystugujacych praw nalezy kontaktowaé sig
z administratorem danych osobowych na wskazany wyzej adres e-mail lub adres siedziby. Przystuguje
Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

KONTAKT W SPRAWIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@ugdzialdowo.pl lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzedu, z dopiskiem 10D.

Wigcej informacji na temat przetwarzania danych osobowych przez Gming Dziatdowo mozna znalez¢ w BIP
Urzgdu Gminy Dzialdowo pod adresem: https://dzialdowo.ug.gov.pl w zakladce Ochrona danych osobowych
lub bezposrednio u pracownika prowadzacego sprawg.



Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Zasady anonimizacji dokumentow

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznej powinno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji
ich treSci poprzez =zabezpieczenie informacji prawnie chronionych, wtym danych osobowych,
w taki sposob, aby uniemozliwiato przyporzadkowanie poszczegolnych informacji do okreslonej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowa¢ nalezytej staranno$ci wraz z zachowaniem obowigzujacych
norm prawnych gwarantujacych ochron¢ prawng okre$lonych doébr iwartosci tak, aby zanonimizowany
dokument w jak najwigkszym stopniu zachowat swoja czytelno$¢ i charakter.

3. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowaé, czy dany dokument stanowi informacje¢ publiczng w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

2) zdecydowaé, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostepniony po anonimizacji,
w szczegolnosci, czy nie zawiera on informacji objetych klauzulg tajnos$ci lub nie narusza tajemnicy
przedsigbiorcy, a takze nie narusza prywatnosci 0sob fizycznych;

3) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie obowigzujacych w tym
zaKkresie przepisOw prawa;

4) przygotowac¢ wersje dokumentu do udostgpnienia wnioskodawcy.

4. Informacje stanowigce tajemnic¢ przedsigbiorcy, musza by¢ okreslone przez przedsigbiorcg w terminie
wczesniejszym niz data wplywu wniosku o udostepnienie informacji publicznej do Urzedu.

§ 2. 1. Decyzje o udostepnieniu dokumentu w wersji zanonimizowanej, w trybie dostepu do informacji
publicznej, podejmuje kierownik komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy przedmiot wniosku. Anonimizacja
tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownikow w tej komorce organizacyjne;.

2. Anonimizacj¢ przeprowadza si¢:

1) w sposob manualny - poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie, a nastgpnie
skopiowanie w celu udostepnienia dokumentu wnioskodawcy;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych, dedykowanych do tego celu.

§ 3. 1. Szczegdlnej starannosci iuwagi wymaga anonimizacja informacji w sprawach, ktére podlegaja
publikacji w BIP. Kazda sprawa jest rozpatrywana jednostkowo zuwzglednieniem zasad i warunkow
udostepniania informacji prawnie chronionych, w tym w szczeg6lnosci danych osobowych.

2. Nie anonimizuje si¢ tych informacji, co do ktérych jest wyrazona pisemna zgoda na ich ujawnienie
w BIP (osoba fizyczna zrezygnowata prawa do ochrony prywatnosci),

3. Anonimizacji w zakresie danych osobowych o0sob fizycznych, podlegaja w szczegolnosci;
1) imi¢ i nazwisko;
2) data i miejsce urodzenia;
3) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacji, prawa jazdy, prawa
wykonywania zawodu badz innego dokumentu;
4) nr PESEL i NIP;
5) adres zamieszkania;
6) adres e-mail;

7) numery telefonow, faksow;



8) informacje na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynalezno$ci spotecznej i partyjnej i inne, ktore
moglyby narusza¢ godnosci i dobra osobiste;

9) opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spotecznej 1iinnej, w sktadanych podaniach skargach,
wnioskach i innych;

10) informacje, co do ktorych dostep jest okreSlony na podstawie szczegélnych przepisow
prawa.

§ 4. 1 Anonimizujgc w tresci dokumentu:

1) dane osobowe - nalezy zastoni¢ calg informacj¢ (nie pozostawia¢ inicjatéw, roku urodzenia);

2) numer PESEL. NIP - nalezy zastoni¢ numer, pozostawiajac stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - nalezy zastoni¢ numer pozostawiajac
wyrazy "numer dowodu osobistego" lub "numer paszportu", zastaniajac jednakze informacje o miejscu
ich wydania;

4) adresy - nalezy zastoni¢ nazwe miejscowosci, nr kodu, nazwe ulicy, placu, numer nieruchomosci
i numer lokalu.

2. W przypadku wystapienia w dokumencie innych danych, niz wskazane w § 3 ust. 3. nalezy kazdorazowo
kierowac¢ si¢ zasadg zapewnienia ochrony prawnej okreslonych dobr i wartos$ci.

§ 5. W przypadku dokonania anonimizacji informacji w dokumentach urzedowych, kazdorazowo
w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji w BIP musi by¢ wskazana podstawa prawna
wylaczenia tych informacji z petnego udostgpnienia.

§ 6. 1. Anonimizacji nie podlegaja:

1) informacje dotyczace o0sob reprezentujacych Urzad Gminy ijednostki organizacyjne; zawarte
w dokumentach urzedowych, bedacych w posiadaniu komorek organizacyjnych, podlegajacych
udostepnieniu w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

2) informacje dotyczace pracownikow Urzedu, w zakresie realizacji ich zadan stuzbowych;
3)informacje dotyczace czlonkéw zespolow, komisji iinnych powotanych do realizacji
zadan Urzedu Gminy Dziatdowo.

2. Anonimizacji nie s3 poddawane informacje dotyczace autoréw cytowanych ksigzek, komentarzy oraz
artykutow naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tresci dokumentow urzedowych podlegajacych
udostepnieniu.

3. Anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentéw np. zarzadzenie, umowa, porozumienie, aneks oraz te
czes$ci dokumentu, ktorych udostepnienie nie wptywa na mozliwo$¢ zidentyfikowania podmiotu wskazanego
w tym dokumencie, stad nie stanowi to zagrozenia dla jego interesu prawnego.

4. Nie anonimizuje si¢:
1) nazw organéw, urzgdow oraz instytucji publicznych;
2) nazw organizacji mi¢dzynarodowych;
3) pieczeci i podpiséw na dokumentach urzedowych.

§ 7. Niniejsze Zasady anonimizacji stosuje si¢ odpowiednio do udostgpniania informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania.
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