Zarzadzenie anﬂ.QEOZl

Burmistrza Miasta Gizycka

z dnia 4.3.-.05-2021 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji w Urzedzie Miejskim w Gizycku

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ) w zwigzku z art. 8 ust. 21 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 2176) oraz art. 28a ustawy z dnia 20 lipca 2000r.
o oglaszaniu aktéw normatywnych 1 niektérych innych aktdw prawnych (Dz.U. z 2019, poz. 1461)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1. 1.Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udost¢pniania informacji publicznej przez Urzad Miejski
w Gizycku oraz zasady wydawania wydrukéw aktéw normatywnych.
2. Biuletyn Informacji Publicznej pod adresem www.bip.gizycko.pl moze byc rownicz urzedowym
publikatorem teleinformatycznym, o ktorym mowa w art. 8 Ustawy, dla jednostek organizacyjnych
gminy, pod warunkiem zlozenia do Burmistrza wniosku w tej sprawie przez osobe reprezentujaca dang
jednostke.
3. Kierownictwo danej jednostki organizacyjnej zobowiazane sa do zgloszenia redaktordw tychze
jednostek wraz z wnioskiem o nadanie im uprawnien (login 1 haslo).
4. Kierownictwo danej jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za:

- tres¢ oraz aktualnosé informacji publikowanych w BIP;

-aktualizacj¢ danych redaktoréw oraz zglaszanie kazdej zmiany w tym zakresie.

§ 2. llekro¢ w zarzqdzeniu jest mowa o:
1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gizycku pod
adresem www.bip.gizycko.pl;
2) Redaktorze - nalezy przez to rozumieé pracownika wyznaczonego przez Naczelnika Wydzialu,
Kierownika Biura lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, ktéry koordynuje w komérce
organizacyjnej/samodzielnym stanowisku pracy sprawy z zakresu udostepniania informacji publicznej

w ramach komérki merytoryczne] oraz zamieszcza dane na stronie internetowej BIP;
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4)Administratorze -nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Informatyki Urzedu, ktory
koordynuje 1 nadzoruje prace techniczne zwigzane z funkcjonowaniem stron internetowych BIP;

5) Koordynatorze BIP-u -nalezy przez to rozumiec pracownika Biura Promocji i Polityki Spolecznej
Urzedu, ktory koordynuje i sprawuje nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem strony BIP;

6} Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gizycku (dalej: Urzad));

7) Wydziale -nalezy przez to rozumieé wydzialy/biura i rownorzedne komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy Urzedu;

8) Komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy/biura i réwnorzedne komérki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu posiadajace, dysponujace danymi
udostgpnianymi w ramach dost¢pu do informacji publicznej;

10) Informacji przetworzonej — nalezy przez to rozumieé, gotows informacj¢ (dokument), ktora na
dzienn zlozenia wniosku, podmiot zobowigzany do udzielenia informacji publicznej nie dysponuje.
Do udostepnienia informacji publicznej przetworzonej po stronie podmiotu zobowiazanego podjete
muszg by¢ pewne dodatkowe czynnosci, ktore w szczegolnoic polegaja na siggnieciu np.
do dokumentacji Zrodlowej 1 na jej podstawte wykonaniu np. analizy, zestawien, wyliczen, itp.;

11) Ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego — nalezy przez to rozumieé
wykorzystywanie przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajice
osobowosci prawnej informacji publicznej lub kazdej jej czesci, bedacej w posiadaniu podmiotow
zobowiazanych, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia (w postaci papierowej, elektronicznej,
diwigkowej wizualnej lub audiowizualnej), w celach komercyjnych lub niekomercyjnych, innych niz
j¢j pierwotny publiczny cel wykorzystywania, dla ktérego informacja zostala wytworzona;

12) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji

publiczne;j.

§ 3. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie nastepuje poprzez:

1) oglaszanie w BIP informaciji publicznej, w tym dokumentdw urzedowych;

2) umieszczanie informacji na urzedowych tablicach ogloszen;

3) umozliwienie wstepu na posiedzenia Rady Miejskiej lub komisji Rady Miejskiej;

4) udostepnianiu transmisji z posiedzen Rady Miejskiej lub Komisji Rady Miejskiej;

5) umozliwienie wgladu w dokumenty oraz ich kopiowania na powszechnte stosowane nosniki
informatyczne bedace w zasobach Urzeduy;

0) rozpatrzenie wniosku zlozonego przez klienta ;

7) bezposrednie udzielenie odpowiedzi wnioskodawey.
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Zasady publikacji i aktualizacji informacji publicznej na stronie internetowej BIP

§4¢. 1. Informacja publiczna udostepniana jest przede wszystkim przez publikacje w BIP
(www.bip.gizycko.pl).

2. Dokumenty urzedowe podlegajace publikacji w BIP umieszczane s niezwlocznie (najpozniej w terminie
30 dni od ich wyrworzenia) i musza odpowiada¢ wymaganiom technicznym w zakresie dostgpnosci
cyfrowej. Za odpowiednie przygotowanie plikow i informacji do publikacji odpowiada Redaktor
udostepniajacy  informacj¢. Administrator zobowigzany jest do wykonania wszelkich czynnosct
niezbednych do realizacji przez Redaktora obowigzku informacyjnego we wlasciwej formie i

terminie.

§ 5. W BIP udoste¢pniane sg:

1) informacje publiczne, w tym dokumenty urz¢dowe, pozostajace w posiadaniu Urzedu, ktérych
obowiazek publikowania wynika z:

a) ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie BIP;

b) innych przepisow ogolnie obowigzujacych;

2) inne informacje publiczne, pozostajgce w posiadaniu Urzedn.

§ 6. 1. Publikowany dokument oraz strona BIP zawiera informacje o:

1) podmiocie udoste¢pniajacym informacje i o osobie, ktéra wytworzyla informacj¢ lub odpowiada za tresc
informacjt;

2) danych okreslajacych tozsamosé osoby, ktora wprowadzila informacje do BIP;

3) czasie wytworzenia informacji i czasie jej udostgpnienta;

2. Informacje publikowane na stronach BIP sa zabezpieczone mozliwosciami identyfikacji czasu
rzeczywistego udostgpnienia informacji 1 nie moga zawiera¢ mechanizméw zabezpieczajacych przed
mozliwoscia kopiowania 1 drukowania.

3. W BIP realizowana jest zasada wypelniania trescia przez dang komorke merytoryczng wszystkich
stron/podstron, ktore dotycza zakresu kompetencji wydzialu.

4. Kazda komorka merytoryczna ma co najmniej jednego Redaktora oraz osobe wskazang na zastgpstwo,
z nadanymi przez Administratora uprawnieniami dost¢gpu do modutu administracyjnego strony BIP.

5. Administrator prowadzi rejestr Redaktoréw i dba o jego aktualizacje.

§ 7. Do zadan Redaktorow nalezy, w szczegdlnosc:
1) zebranie informacji publicznej wytwarzanej przez pracownikow komérki merytorycznej;

2) przygotowanie informacji do publikacji poprzez wlasciwe formatowanie publikowanych informacji



zgodnie z wytycznymi, przeksztalcanie danych do postaci plikéw PDF;

3) przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji;

4) zamieszczanie informaciji publicznych na stronach BIP;

5) zglaszanie do Administratora wszelkiego rodzaju nieprawidlowosci w funkcjonowaniu BIP;

6) niczwloczne informowanie Wydzialu Ogélnego o zmianach organizacyjnych lub kadrowych

skutkujacych koniecznoscia zmiany Redaktora w komoérce merytorycznej lub osoby go zastepujacej.

§ 8. Do zadan osoby sprawujacej funkej¢ kicrownicza w komorce organizacyjnej nalezy w szczegdlnoéei:
1) nadzor nad prawidlowy tresciq publikacji w zakresie wlasciwosci nadzorowanej komorki merytoryczne;j,
przygotowana przez Redaktorow oraz aktualnoscia tresci informacji publikowanych i opublikowanych
w BIP;

2) dokonywanie przegladu aktualnosci, kompletnosci i spdjnosci danych publikowanych w BIP.

§ 9. Do zadan Administratora nalezy w szczegolnosci:

1) nadawanie uprawnien (loginéw) oraz haset dostepu do stron edycyjnych BIP Redaktorom pracownikom
Urzedy;

2) nadawanie na wniosek dyrektorow, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy uprawnien (logindw)
oraz hasel dostgpu do stron edycyjnych BIP pracownikom tych jednostek wykonujacych czynnoici
redaktordw;

3) przygotowywanie we wspéldzialaniu z Koordynatorem BIP projektu struktury i ukladu stron BIP;

4) prowadzenie w kazdy dzien powszedni kontroli dziennika, w ktorym odnotowywane s3 zmiany w tresci
informacji publicznej;

5) nadzor techniczny nad funkcjonowaniem strony BIP Urzedu, w tym zabezpieczenie serwera i baz
danych;

6) archiwizacja danych.

§ 10. Do zadan Koordynatora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem strony BIP-u;

2) wspolpraca z Administratorem w sprawie opiniowania wnioskéw dotyczacych struktury i ukladu

stron BIP i przekazywanie ich celem realizacji;

3) wspoldziatanie z Redaktorami w zakresie doskonalenia i aktualizacji strony BIP-u, w tym zbieranie
wnioskéw dot. koniecznoscl tworzenia nowych ukladéw stron BIP;

4) przekazywanie informacji minstrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej, niezbednych
do zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz powindomienie ministra o zmianach w treéci tych

informacji.




Udostgpnianie informacji w trybie wnioskowym

§11. 1. W przypadku informacji, ktore nie zostaly opublikowane w BIP ich udostepnienie nastepuje
na wniosck (ustny lub pisemny).

2. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP, wnioskodawcy w odpowiedzi
wskazuje si¢ jej umiejscowienie w zasobach BIP.

3. Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie jest opublikowana w BIP, a moze zosta¢ udostepniona
niezwlocznie (w trakcie bezposredniego spotkania), udostepnia sig ja klientowi bez pisemnego wniosku.
4. Do poinformowania wnioskodawcy o zamieszczeniu wnioskowanej informacji w BIP upowaznieni sq
wszyscy pracownicy Urzedu w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

5. Udostepniane w ramach informacji publicznej sq tylko dane, bedace w zasobach Urzedu.

6. W sytuacji gdy zakres wniosku dotyczy danych nie znajdujacych si¢ w zasobach Urzedu, nalezy
w odpowiedzi poinformowac o tym fakcie wnioskodawce, wskazujac iz Urzad nie jest w posiadaniu

zadanych informaciji.

§12. 1. Informacja publiczna w trybie wnioskowym udostepniana jest przez wlasciwych kierownikow

komérek merytoryczaych lub upowaznionych, wyznaczonych pracownikéw tych komoérek.

2. W rybie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej rozpatrywane sj tylko te wnioski, ktére
po merytorycznej ocenie tresci zlozonego zapytania, zostaly zakwalifikowane jako spelniajace przeslanki

informacji publicznej, zgodnie z definicja okreslona w Ustawie.

3. Podstawsq kwalifikacji wniosku jako wniosku o udostepnienie informacji publicznej jest jego tresé, a nie

jego nazwa.

4. Kierownik komorki merytorycznej lub osoba przez niego wyznaczona/upowazniona dokonuje
kwalifikacji czy wniosek dotyczy informacji o charakterze informacji publicznej. W przypadku watpliwoéci,

konsultantem w przedmiotowym zakresie jest radca prawny Urzedu lub Sekretarz.

§13. Nie udostepnia si¢ informacji publicznej w przypadku, jesli:

1) zadana informacja jest opublikowana w BIP;

2) udostgpnienie jej naruszyloby przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy w postgpowaniu
administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,
w szczegolnosal tajemnicy ochrony danych osobowych, skarbowej, statystyczne;j;

3) udostepnienie danych narusza prywatnosc osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy, chyba, ze osoby
te zrezygnuja z przyslugujacego im prawa do ochrony;

4) udostepnienie danych okreslajg przepisy innej ustawy.



§ 14. 1. Wnioski moga by¢ skladane do Urzedu:

1) w formie pisemnej,

2) w formie dokumentu clektronicznego poprzez platforme e-PUAP;

3) e-mailem na adres Urzedu lub sluzbowego e-mail pracownika Urzedu;

4) w formie ustnego zgloszenia zapytania.

2. Wnioski nie podlegajq przekazaniu wedlug wlasciwosci do podmiotéw zewnetrznych, w tym miejskich
jednostek organizacyjnych. W takiej sytuacji pracownik komorki merytorycznej rozpatrujacy wniosek
informuje wnioskodawce, ze Urzad nie dysponuje zadang informacja. Jezeli pracownik komorki
merytorycznej dysponuje wiedza o adresacie wniosku moze wskaza¢ wnioskodawcey dane adresata.

3. Realizacji nie podlegaja wnioski przeslane przez komunikatory spoleczne.

§15. 1. Jezeli przedmiotem wniosku jest udzielenie informacji publicznej bedace) w posiadaniu/we
wlasciwosci kilku komérek merytorycznych Urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi koordynuje Sekretarz, wyznaczajac m.in. komérke organizacyjna odpowiedzialng za udzielnie
zbioreze) odpowiedzi wnioskodawecy.

2. Jezeli jeden wniosek obejmuje jednoczeénie kilka szezegolowych danych, zapytan (wnioskow) wéwezas
kazdy nalezy rozpatrywac jako odrebny wniosek o udostepnienie informacji publicznej.

3. Jezeli sprawa z zakresu dost¢pu do informacji publicznej wplynie do niewlasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu, kierownik tej komérki przekazuje niezwlocznie sprawe do komorki wlasciwej

w sprawic, zgodnie z obiegiem dokumentacji wewnetrznej.

§ 16. 1. Wydzial Ogolny Urzedu wspolpracuje ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
w ramach stosowania przepisow Ustawy, w szczegolnoscl w zakresie:

1) wydawania decyzji odmownych;

2) udzielania odpowiedzi zbiorczych, to jest takich ktérych zakres obejmuje dane bedace w posiadaniu
roznych komaérek organizacyjnych Urzedu;

3) udzielania wyjasnieni dla komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie stosowania ustawy o dostepie

do informacjt publicznej;
§ 17. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w dokumentach
przechowywanych w Archiwum zakladowym Urzedu, komorka merytoryczna Urzedu jest w obowigzku

wypozyczyc je w celu udostepnienia wnioskodawcy.

§ 18. 1.Naczelnik/kierownik (samodzielne stanowisko pracy) komodrki merytorycznej Urzedu ponosi

odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i udost¢pnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu
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kierowanej przez sicbie komorkt organizacyjnej.

2. Komérks organizacyjng wlasciwa do udostgpniania informacji publicznej dziennikarzom, agencjom
prasowym, radiowym i telewizyjnym jest Biuro Promocit i Polityki Spolecznej Urzedu.

3. Naczelnik/kierownik (samodzielne stanowisko pracy) organizuje prace podleglej komérki
organizacyjnej Urzedu w sposob gwarantujacy realizacje prawa dostgpu do informacji publicznej,
a w szczegolnosci:,

1) ocenia, czy wplywajacy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostgpu do informacji publicznej;

2) akceptuje zakres udostgpnianej informacji publicznej;

3) wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publiczney;

4) zapewnia wglad wnioskodawcéw do dokumentdw urz¢dowych, w tym sporzadzenie w obecnodei
upowaznionego pracownika odpiséw lub notatek;

5) zabezpiecza mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przeslania informacji przy wykorzystaniu poczty
elektroniczne) lub przeniesienia wnioskowanych danych na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik,
Z zastrzeZeniem ust. 4.

4. Przeniesienie danych stanowigcych informacje publiczne na elektroniczny nosnik danych, jest mozliwe

wylacznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasob6éw Urzedu.

§19. 1. W przypadku, gdy zachodzy przestanki ustawowe uzasadniajace wydanie decyzji odmawiajacej
udostepnienta wnioskowanej informacji lub decyzji umarzajacej postgpowanie, Naczelnik/kierownik
biura/samodzielne stanowisko pracy Urzedu kietuje do Wydzialu Ogélnego Urzedu wniosek wraz
z uzasadnieniem o wydanie decyzji. Przeslanie powyzszych treéci, musi nastapi¢ minimum 7 dni przed
terminem koricowym na rozpatrzenie wniosku.

2. Uzasadnienie musi zawitera¢ podstawy prawne i faktyczne do wydania decyzji oraz wskazanie imienta,
nazwiska i funkeji osoby/oséb, ktore zajety stanowisko w toku postgpowania o udostepnienie informacji.
3. Po rozpauzeniu wniosku, w zakresie istnienia przeslanek, o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrz Miasta
lub osoba upowazniona, wydaje decyzj¢ 0 odmowie udostepnicnia informacji lub umorzeniu postgpowania

o udostepnienie informacji.

§ 20. 1. Przekazanie danych w ramach realizacji wniosku o udoste¢pnienie informacji publicznej nast¢puje
bez zbednej zwloki, nie péZniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

2. W sytuacii, kiedy termin, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze by¢ dotrzymany, komérka merytoryezna
w ostatnim dniv uplywajacego terminu wskazaé wnioskodawcy nowy termin w jakim informacja zostanie
udostepniona, nie poZniej niz w ciggu 2 miesigey liczac od dnia zlozenia wniosku oraz podaé powéd
takiego dzialania.

3. W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej, nalezy zawrzec¢ informacie,

iz przekazane dane s3 zgodne ze stanem na konkretnie wskazany dzien.
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Anonimizacja, ochrona danych
§ 21. 1. Dane osobowe wnioskodaweow sy przetwarzane tylko i wylacznic w celu prowadzenia
postgpowania wnioskowego o udost¢pnienie informacji publiczaej. Klauzula informacyjna Urzedu
w zakresie zasad przetwarzania danych dostgpna jest w siedzibie Urzedu oraz na oficjalnych stronach

internetowych Urzedu.

§ 22. 1. Udostgpnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji ich tresc
poprzez zabezpicczenie danych 1 informacji (prawnie chronionych, w tym danych osobowych) w taki
sposab, aby uniemozliwialo przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji do okreslonej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowac nalezytej starannosci wraz z zachowaniem obowigzujacych
norm prawnych gwarantujacych ochrong prawng okreslonych dobr i wartosei tak, by zanonimizowany
dokument w jak najwigkszym stopniu zachowal swojg czytelnosé i charakter.

3. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowac, czy dany dokument lub jego fragment moze zostaé udostgpniony po anonimizacji,
w szczegdlnosci, czy nie zawiera on danych obje¢tych klauzuly tajnosci lub nie narusza tajemnicy
przedsigbiorey;

2) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie cbowiazujacych w tym
zakresie przepisow prawa;

3) przygotowac wersj¢ ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy.

4. Dane stanowiqce tajernnicg przedsigbiorcy, musza by¢ dokladnie wykazane i okreslone przez
Przedsigbiorce, w terminie wezesniejszym niz data wplywu wniosku o udostgpnienie informaciji publicznej

do Urzedu.

§ 23. 1. Decyzj¢ o udostgpnieniu dokumentu (w tym o procesie anonimizacji) w trybie dostepu
do informacji publicznej podejmuje Redaktor w uzgodnieniu z Naczelnikiem/kierownikiem biura komérki
merytorycznej Urzedu ( w tym samodzielne stanowisko pracy) , ktorej dotyczy przedmiot wniosku o
udostgpnienie informacji publiczne]. Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez
pracownikéw merytorycznych w tej komdrce organizacyjnej.

2. Anonimizacje przeprowadza¢ mozna:

1) w sposéb manualny -poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie, a nastepnie
skopiowanie w celu udostgpnienia dokumentu wnioskodawecy;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych.
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§ 24 1. Szczegdlnej starannosei 1 uwagi wymaga anonimizacja danych i informacji w sprawach, ktére
podlegaja publikacji w BIP. Kazda sprawa jest rozpatrywana jednostkowo z uwzglednieniem zasad
i warunkow udostgpniania danych prawnie chronionych, w tym w szczegdlnosci danych osobowych. Przy
rozstrzyganiu, czy okreslona informacja stanowi informacje prawnie chroniona, w tym danc osobowe,
w wigkszosci przypadkéw koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny. Nalezy uwzglednié
konkretne okolicznosci sprawy oraz rodzaj srodkow, czy metod potrzebnych w okreslonej sytuacji do
tdentyfikacji osoby lub podmiotu, jak tez zakresu informacji do udost¢pnienia.

2. Nie anonimizuje si¢ tych danych, co do ktérych jest wyrazona pisemna zgoda na ich ujawnicnie w BIP
(np. art. 8 ust. 3 ustawy o petycjach).

3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktow normatywnych organow Miasta oraz wresci wydanych przez
organy Miasta aktow normatywnych, zawierajacych dane i informacje podlegajace ochronie, stosuje sig
zasady dotyczace anonimizacii.

4. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych osob fizycznych, podlegaja w szczegolnoscei:

1) imig i nazwisko, z wyjatkiem danych zawartych w umowach podlegajacych publikacji w Urzedowym
Rejestrze Umow;

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 1 NIP;

5) adres zamieszkania;

6) adres e-mail;

7) numery telefonéw, fakséw;

8) informacje na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynaleznosci spolecznej i partyjnej i inne, ktore
moglyby naruszac godnosci i dobra osobiste.

5. Anonimizacji w zakresie danych dot. podmiotow gospodarczych, firm, spolek, spoldzielny, organizacji
spolecznych, fundacji, stowarzyszen, kosciolow i zwigzkow wyznaniowych zazwyczaj podlegaja:

1) wykonywany zawod,

2) numery ksiag wieczystych;

3) numery mieszkas;

#4) numery licencji;

5) numery rejestracyjne samochodow, numery VIN, numery fabryczne réznych produktdw, numery silnika
pojazdu, numery podwozia, numery nadwozia;

6) wartosci finansowe zobowigzan, z wyjatkiem danych zawartych w umowach podlegajacych publikaciji
w Urzedowym Rejestrze Umow;

7) opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spolecznej i innej, w skladanych podaniach skargach, wnioskach

1 innych.
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§ 25. 1. Czynnos¢ anonimizacji po przeprowadzonej szczegolowej analizie tresci dokumentu obejmuje:

1) dane osobowe -nalezy zasloni¢ calg informacje¢ (nie pozostawiaé inicjaléw, roku urodzenia);

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

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania -nalezy zaslonié numer pozostawiajac
wyrazy ,,numer dowodu osobistego” lub ,,numer paszportu”, zaslaniajac jednakze informacje o miejscu
ich wydania;

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

2. W przypadku wystapienia w dokumencie innych danych, niz wskazane w § 24 ust4. , nalezy

kazdorazowo kierowa¢ si¢ zasada zapewnienia ochrony prawnej okreslonych dobr & wartoscei.

§ 26. 1. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach urzedowych,
kazdorazowo -w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji w BIP musi byé wskazana
podstawa prawna wylaczenia tych danych i informacji z pelnego udostepnienia.

2. W przypadku danych 1 informacji udostepnianych w okreslonym czasie i miejscu (np. publikacja ofert o

pracg) nalezy podaé kazdorazowo przepis szczegolny uzasadniajacy taki tryb udostepnienta.

§ 27. 1. Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane osob reprezentujacych Gming Miejska Gizycko, w tym Urzad Miejski w Gizycku 1 miejskie
jednostki organizacyjne, spolki i inne podmioty miejskie w zwiazku z wykonywaniem przez te osoby
obowigzkéw sluzbowych, zawarte w dokumentach urzedowych, bedacych w posiadaniu komérek
organizacyjnych Urzedu, podlegajacych udostgpnieniu w trybie ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

2) dane pracowntkéw Urzedu, w zakresie realizacji zadari okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu

3) dane czlonkow zespolow, rad, komisii, forum t innych powolanych do realizacji zadan Miasta.

2. Anonimizacji nie s3 poddawani autorzy cytowanych ksiazek, komentarzy, glos oraz artykuléw
naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tresci dokumentéw urzedowych podlegajacych

udostepnieniu.

Ponowne wykoszystanie informacji sektora publicznego

§ 28. 1. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji scktora publicznego, moze zostaé zlozony

w postact papicrowej lub elektroniczae;.
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2, Tres¢ wniosku powinna zawieraé w szczegOlnosci:

1) nazwe¢ podmiotu zobowigzanego do udostepnienia informacji publicznej;

2) informacje o wnioskodawcy (np. imi¢, nazwisko lub nazwa i adres umozliwiajacy dostarczenie
odpowiedzi w sposob lub w formie wskazanym we wniosku);

3) wskazanie informacji sektora publicznego, ktora bedzie ponownie wykorzystywana lub jezeli

jest juz udost¢pniona czy przekazana, warunki na jakich ma by¢ ponownie wykorzystywana oraz zrodlo

udost¢pnienia lub przekazania;

4) wskazanie celu ponownego wykorzystywania (komercyjny/nickomercyjny), w tym okreslenie rodzaju
dzialalnosct, w ktorej informacje sektora publicznego beda ponownie wykorzystywane, w szczegolnosci

wskazanie dobr, produktow lub uslugi;

5) wskazanie formy przygotowania informacji scktora publicznego, a w przypadku postaci elektroniczney,
wskazanie formatu danych;
6) wskazanie sposobu przekazania informacji sektora publicznego albo sposobu dostepu do informacji

gromadzonych w systemie teleinformatycznym.

3. Szczegolowe zasady i warunki okresla z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego

Optaty za udost¢pnienie

§ 29 1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej powoduje poniesienie dodatkowych kosztéw przez
Urzad, zwiazanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji lub koniecznoseia
przeksztalcenia informacji w formg wskazang we wniosku, Urzad moze pobraé od wnioskodawey oplate
w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom. Decyzje o ustaleniu oplaty oraz jej wysoko$é podejmuje na
wniosek Redaktora Sckretarz Miasta.

2. Laczna wysokos¢ oplaty, o ktérej mowa w ust. 1, nie moze przekroczyé sumy kosztéw poniesionych
bezposrednio w zwiazku z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej w okreslony sposéb
1w okreilonej formie.

3. Na wniosku o udostepnienie informacji publicznej nalezy zamiesci¢ adnotacje o wysokosel pobranej
oplaty. W adnotacji nalezy rowniez wskaza¢ koszty skladajace si¢ na wysokos¢ ustalonej oplaty oraz
zwigzane z nimi czynnosci wynikajace ze sposobu lub formy przygotowania 1 przekazania informacji,

a takze inne czynniki, jakie zostaly wzigte pod uwagg przy udostepnianiu informacjt.



4. Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej wysokosé nic przekracza kwoty 5 z1.

§30. 1. Wydruki aktow normatywnych i innych aktow prawnych, w tym orzeczenia oraz ich wydanie
z prowadzonych przez Burmistrza Miasta zbioroéw nastgpuje odplatnie na wniosek przez Biuro Rady
Micjskiej w Gizycku.

2. Wysokos¢ oplaty wynost 0,20z} netto za udostepnienie arkusza kopii aktu.

3. Wplaty dokonuje si¢ z gory na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Gizycku.

§ 31. W przypadku wystapienia incydentu bezpieczedistwa w zakresie nieuprawnionego udostepnienia
danych osobowych w zwigzku z udzielaniem odpowiedzi na zapytanie o informacje publiczng stosuje sig
procedurg 1 zasady w zakresie zglaszania 1 obslugi incydentow bezpieczedstwa informacji okreslong

w Polityce Bezpicczenstwa Urzedu.

§ 32. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy

o dostepie do informacji publicznej.

§33. 1. W terminie do 26 maja 2021r. zobowigzuje¢ Naczelnikow, kterownikéw biur oraz samodzielne
stanowiska pracy do wyznaczenia, zgloszenia/aktualizacji danych Redaktorow.

2. W terminte do 4 czerwca 2021r. zobowiazuj¢ Admunistratora do aktualizacjt bazy Redaktorow.

3. W terminie do 30 czerwca 2021r. zobowigzuj¢ wszystkich odpowiedzialnych pracownikéw do przegladu

1 aktualizacjt danych zawartych w BIP.

§34. Tracq moc:

1) zarzadzenie nr 271/2010 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 29 stycznia 2010r. w sprawic
udostepniania informacji publicznej przez Urzad Miejski w Gizycku oraz udostepniania kopii lub
wydrukéw aktow normatywnych i innych aktow prawnych,

2) zarzadzenie nr 169/2012 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia20 kwietnia 2012r. w sprawic

udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacjt Publicznej.

§ 35. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Micjskiego w Gizycku.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sckretarzowi Miasta Gizycka.

§36. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

3qd wzgleden
rie budgf zas

formi .|no-prawnym
Zzezen
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