ZARZADZENIE NR WA.0050.208.2021
BURMISTRZA MIASTA ZARY

z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 11b 133 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372) oraz na podstawie art. 4 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
(Dz. U. 22020 r. poz. 2176 oraz z 2021 r. poz. 1598) zarzadza sie, co nastgpuje:

‘§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Zarach, stanowigcg zalacznik nr 1 do zarzadzenia wraz z Procedura anonimizacji dokumentéw udostepnianych
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej, stanowiacg zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych Gminy Zary o statusie miejskim, w tym zarzady spotek
komunalnych, w ktérych Gmina Zary o statusie miejskim ma udziaty wigkszosciowe, zobowigzuje si¢ do ustalenia
w trybie wewngtrznego aktu prawnego analogicznych zasad udostepniania informacji publicznej bedacej
w posiadaniu  kierowanej przez nich jednostki, aw szczegdlnosci do prowadzenia rejestru wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, stosowanego odpowiednio z zakresem danych wyszczegdlnionychw §
6 ust. 2 Instrukcji, o ktorej mowa w § 1.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zary o statusie miejskim w zakresie
Urzedu Miejskiego w Zarach, I Zastepcy Burmistrza Miasta Zary w zakresie jednostek organizacyjnych Gminy
Zary o statusie miejskim, nie bedacych spotkami komunalnymi oraz Radcy Prawnemu Urzedu Miejskiego
w Zarach w zakresie spotek komunalnych, w ktérych Gmina Zary o statusie miejskim ma udzialy wigkszo$ciowe.

'§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Zarach, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Zary o statusiec miejskim, w tym zarzgdom spoétek
komunalnych, w ktérych Gmina Zary o statusie miejskim ma udziaty wiekszosciowe.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 240/2013 Burmistrza Miasta Zary z dnia 8.11.2013 r. w sprawie ustalenia
wysoko$ci pobierania optat za udostepnienie informacji publicznej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Danuta Madej
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WA.0050.208.2021
Burmistrza Miasta Zary
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Zarach
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Informacja publiczna, W rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 ze zm.), udost¢pniana jest w trybie i na zasadach okreslonych
w tej ustawie.

2. Udostepnianie  informacji  publicznej do ponownego wykorzystania odbywa si¢ w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2019 r. poz. 1446).

3. Niniejsza Instrukcja okreSla zasady udostgpniania informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego
do ponownego wykorzystania w Urzgdzie Miejskim w Zarach, zwanego dalej urzedem.

§2.
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) u.d.i.p. — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

2) u.p.w. — rozumie si¢ przez to ustaweg z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego;

3) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Zarach,. w tym
samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zarach;

4) Naczelnik — rozumie si¢ przez to kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarach,
o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zarach lub osoby ich zastepujace;

5) RWIP — rozumie si¢ przez to Rejestr Wnioskéw o Udostepnienie Informacji Publicznej;

6) Koordynator ds. informacji publiczne;j — rozumie si¢ przez
to Il Zastepce Burmistrza Miasta Zary;

7) wyznaczony pracownik WGP - rozumie si¢ przez to pracownika Wydziatu Polityki Gospodarki i Promocji,
ktoremu powierzono zadania zwigzane zudostgpnieniem informacji publicznej oraz ponownym
wykorzystaniem informacji sektora publicznego.

§3.

1. W sprawach o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek lub ponowne wykorzystanie informacji
sektora publicznego komorki organizacyjne stosuja tryb postepowania przewidziany w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej oraz ustawie o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego, a ponadto —
w zakresie odmowy udostepnienia informacji publicznej, umorzenia postgpowania o udost¢pnienie informacji,
rozstrzygania o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub wysokos$ci optat — w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

2. Niniejsza Instrukcja nie reguluje kwestii udostgpniania informacji publicznych, ktoérych dotycza odmienne
zasady i tryby dostepu okreslone w przepisach szczego6lnych.

§ 4.
1. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie nastepuje poprzez:

1) prowadzenie i aktualizowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony informacyjnej urzedu:
www.zary.pl ;

2) umieszczanie informacji na tablicach ogtoszen w budynkach Urzedu;
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3) umozliwienie wstepu na posiedzenia Rady Miejskiej w Zarach i Komisji Rady;
4) umozliwienie wgladu do dokumentéw urzgdowych:

- dokumenty przeznaczone do wgladu przygotowuje komorka organizacyjna, ktorej dotyczy wniosek,
Z zastosowaniem wszelkich przepisow prawa oraz regulaminow
i zarzadzen Urzedu Miejskiego w Zarach, a nastgpnie przekazuje je do wyznaczonego pracownika WGP,

- dokumenty przeznaczone do wgladu podlegajg anonimizacji, zgodnie z Procedurg stanowiacg zalacznik do
nn. Zarzadzenia,

- dokumenty udostgpniane bede Wnioskodawcy w uzgodnionym wspoélnie przez komorke organizacyjna
1 wyznaczonego pracownika WGP dniu, godzinie
i pomieszczeniu Urzedu Miejskiego w Zarach,

- Wnioskodawca zostanie powiadomiony o miejscu udostepnienia informacji publicznej przez wyznaczonego
pracownika WGP w formie wskazanej we wniosku
o udostepnienie informacji publicznej;

5) odpowiedz na wniosek.

2. Informacje publiczng w zakresie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, niezamieszczona w Biuletynie
Informacji Publiczne;j lub nieudostepniona
w inny sposob, w szczegolnosci na stronach informacyjnych Urzedu, udostgpniaja:

1) Pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej — w szczegdlnosci w zakresie uchwat i protokolow z sesji Rady oraz
protokotdéw z posiedzen stalych i doraznych komisji Rady;

2) Komorki organizacyjne prowadzace sprawy — w odniesieniu do dokumentow, ktore tych spraw dotycza.

3. W przypadku informacji, ktore nie zostaty opublikowane w BIP ich udostepnienie nastgpuje na wniosek (do
wykorzystania wzor wniosku okreslony w zataczniku Nr 3 do zarzadzenia) ztozony do Urzedu:

1) w formie pisemnej;

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

3) e-mailem na adres e-mail: biuropodawcze@um.zary.pl lub informacja.publiczna@um.zary.pl.
Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

§ 5.

1. Udostegpnienie informacji publicznej nie jest uzaleznione od podania przez wnioskodawce jego danych
osobowych, jednakze w przypadku konieczno$ci wydania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publiczne;j
lub o umorzeniu postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej, wzywa si¢ wnioskodawce na wskazany we
wniosku adres kontaktowy do uzupelienia wniosku, zgodnie zart.64§ 2 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. W trybie przepisow u.d.i p. rozpatrywane sg tylko te wnioski, ktoére po merytorycznej ocenie tresci
ztozonego zapytania, zostaly zakwalifikowane jako spetniajgce przestanki informacji publicznej, zgodnie
z definicjg art. 1 ust. 1 i zakresem okreslonym w art. 6 ustawy.

1) podstawg kwalifikacji wniosku jest jego tres¢, a nie jego nazwa;

2) kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja kwalifikacji czy wniosek dotyczy informacji o charakterze

informacji publicznej zgodnie z merytoryka wydziatow.
W przypadku watpliwosci w przedmiotowym zakresie konieczna jest konsultacja z obshlugg prawna
Urzedu.

3. O ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego wnioskodawca wystepuje, sktadajac wniosek
opatrzony podpisem idatg sporzadzenia, ktory zawiera dane okreSlone wart. 21 ust.3, 415 ustawy z dnia
25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

4. Jezeli z wnioskiem o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego wystepuje petnomocnik
wnioskodawcy, to do wniosku dotacza oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis pelnomocnictwa.
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5. W przypadku niespelnienia warunkow formalnych wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego wnioskodawce wzywa si¢ do jego uzupetnienia w trybie okreslonym w u.p.w.

6.0 braku mozliwosci okre§lonego sposobu iformy udostepnienia informacji publicznej komorka
organizacyjna zawiadamia wyznaczonego pracownika WGP za posrednictwem urzedowej poczty elektronicznej
lub pisemnie, stosujac odpowiednio przepisy u.d.i.p. lub u.p.w.

7. Wyznaczony pracownik WGP uwzgledniajgc uzyskang informacje, o ktorej mowa w ust. 6, zawiadamia
wnioskodawce o braku mozliwosci okreslonego sposobu i formy udostgpnienia informacji publicznej oraz o innym
mozliwym sposobie i formie jej udostepnienia, wzywajac jednoczesnie wnioskodawce do zmiany wniosku co do
sposobu udostgpnienia informacji, w terminie 14 dni od daty otrzymania wezwania.

8. W przypadku gdy tre$¢ wniosku Iub jego cze$¢ jest niejednoznaczna ibudzi uzasadnione watpliwosci
interpretacyjne, komorka organizacyjna zawiadamia wyznaczonego pracownika WGP za posrednictwem
urzedowej poczty elektronicznej lub pisemnie, stosujac odpowiednio przepisy u.d.i.p. lub u.p.w., a wyznaczony
pracownik WGP wzywa wnioskodawce do sprecyzowania wniosku w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania.

Rejestr Wnioskow o Udostepnienie Informacji Publicznej
§ 6.
1. RWIP jest prowadzony w wersji elektroniczne;.
2. Rejestr zawiera nastgpujace dane:
1) numer porzadkowy;
2) date wptywu wniosku do Urzedu;

3) imi¢ i nazwisko/nazwa i dane teleadresowe wnioskodawcy (adres, e-mail, telefon) — wytaczonych z jawnosci
w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) przedmiot wniosku;
5) wyznaczony termin rozpatrzenia wniosku;
6) daty wystania odpowiedzi do wnioskodawcy;
7) uwagi.

3. Za prowadzenie RWIP odpowiada wyznaczony pracownik WGP.

Zadania koordynatora Urzedu Miejskiego w Zarach ds. informacji publicznej

§7.

1. Koordynator ds. informacji publicznej oraz osoba go zastepujaca uprawnieni sg do:
1) dekretowania wnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej wedtug kompetencji komoérek organizacyjnych;
2) egzekwowania termindéw udzielonych odpowiedzi przez komorki organizacyjne;

3)w przypadku niedotrzymania terminéw przez komorke organizacyjna - do stosowania przepisow
porzadkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. W razie nieobecnosci Koordynatora Urzedu Miejskiego w Zarach ds. informacji publicznej zastepuje go
Sekretarz Gminy Zary o statusie miejskim.

Zadania kierownikow komorek organizacyjnych

§8.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za terminowa realizacj¢ wnioskow w swoich
wydziatach, pozyskuja niezbedne informacje ina ich podstawie przygotowuja odpowiedzi na wnioski, ktore
przesytaja do pracownika WGP.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przetwarzaja dane osobowe w zakresie realizacji wnioskow
o udostepnianie informacji publicznej na podstawie nadanych im upowaznien do przetwarzania danych
osobowych.
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3. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do zlozenia imiennej pieczeci wraz z parafka na
decyzji, o ktorej mowa w § 13 ust. 1.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za przygotowanie
i udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej,
zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych ipracownicy przygotowujacy informacje, zostang wpisani
w odpowiedzi na wnioski jako osoby przygotowujace informacje.

Realizacja wniosku o udostepnienie informacji publicznej

§9.
1. Wyznaczony pracownik WGP zobowigzany jest do:

1) rejestracji wniosku;

2) prowadzenia spraw i koordynacji przygotowania odpowiedzi na wniosek.
2. Sposodb rejestracji wnioskow okreslony zostat w § 6 ust. 2 instrukcji.

3. Komorka organizacyjna, do ktorej ztozono wniosek spoza zakresu jej kompetencji, niezwlocznie przekazuje
ten wniosek z adnotacja, ze wniosek nie dotyczy merytorycznie komorki, do wyznaczonego pracownika WGP
w celu przekazania wniosku do wilasciwej komorki organizacyjnej. Powyzsze dziatania powinny zosta¢ podjete
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po przyj¢ciu wniosku.

4. Komorki organizacyjne wspolpracujace, zobowigzane sa do przekazania wyznaczonemu pracownikowi
WGP niezwlocznie informacji niezbednych do terminowej realizacji wniosku. W przygotowaniu kompleksowe;j
odpowiedzi dla wnioskodawcy uczestniczg wszystkie komorki organizacyjne posiadajace informacje.

5. Anonimizacji odpowiedzi na wniosek dokonuje, zgodnie z Procedurg, pracownik merytorycznej komorki
organizacyjnej udzielajacej odpowiedzi.

6. Wniosek  nalezagcy do  zakresu  kompetencji  jednostki  organizacyjnej  Gminy  Zary
o statusie miejskim jest kazdorazowo rozpatrywany indywidualnie przez Koordynatora ds. informacji publicznej,
ktory podejmuje decyzje czy wniosek ma zosta¢ skierowany do jednostki.

7. Odpowiedz na wniosek dotyczacy informacji publicznej udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej
lub w inny sposob, w szczegoélnosci na stronach informacyjnych urzedu, zawiera informacj¢ o umiejscowieniu
w zasobach Biuletynu Informacji Publicznej lub w innych zasobach jej udostgpnienia poprzez wskazanie
doktadnego adresu internetowego miejsca, w ktorym znajduje si¢ zadana informacja oraz ewentualne warunki jej
ponownego wykorzystywania. Do poinformowania wnioskodawcy o miejscu publikacji lub dostgpnosci
wnioskowanej informacji upowaznieni sg wszyscy pracownicy urzedu w ramach wykonywanych obowiazkow
stuzbowych.

8. W przypadku przedtuzenia terminu odpowiedzi na wniosek z przyczyn wskazanych w u.d.i.p. do 2 miesiecy,
komorka organizacyjna za posrednictwem poczty elektronicznej przesyla z zachowaniem terminow ustawowych
informacj¢ o powodzie zmiany terminu po czym wyznaczony pracownik WGP przygotowuje pismo dla
wnioskodawcy z takg informacja.

9. Odpowiedzi na wnioski podpisywane sg przez Koordynatora ds. informacji publiczne;j.
Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania
§ 10.

1. Jezeli wnioskodawca w trybie wniosku o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego wystepuje
o informacjg, to wydziat WGP nadzoruje realizacj¢ wniosku, w tym celu wystepuje do kierownika merytorycznej
komorki organizacyjnej. Kierownik merytorycznej komorki przekazuje do WGP informacj¢ sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystania lub informuje WGP o braku warunkéw ponownego wykorzystywania
w przypadku posiadania informacji sektora publicznego przez wnioskodawce.

2. W przypadku konieczno$ci odmowy wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego WGP odmawia w drodze decyzji.

3. Warunki, informacje, oplaty ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego udostepnione sa
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w zaktadce ,,Ponowne wykorzystywanie”.
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4. Przyjecie oferty nastgpuje poprzez ztozenie przez wnioskodawce zawiadomienia
i skutkuje  udostepnieniem  informacji do  ponownego = wykorzystywania na  warunkach
lub za optatg okreslong w ofercie. Brak zawiadomienia o przyjeciu oferty ztozonego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania oferty jest rownoznaczny z wycofaniem wniosku.

5. W przypadku wniesienia sprzeciwu od zlozonej oferty pracownik WGP wydaje decyzje administracyjna
okreslajgcg warunki ponownego wykorzystania lub wysoko$¢ optaty, po uzgodnieniu z merytoryczng komodrka
organizacyjng.

6. Tresci dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej mozna ponownie wykorzystywac bez sktadania wniosku
1 bezptatnie, pod warunkiem:

1) poinformowania o zrodle pozyskania informacji;
2) poinformowania o czasie wytworzenia i pozyskania informacji;

3) w przypadku przetworzenia tre$ci pozyskanych z Biuletynu Informacji Publicznej podmiot wykorzystujacy
ponownie informacj¢ jest zobowigzany powiadomi¢ odbiorcow przetworzonej informacji publicznej o fakcie
przetworzenia oraz o jego zakresie.

7. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej nastepuje na wlasng odpowiedzialnos¢ korzystajacego.
Oplaty zwiazane z udostepnieniem informacji publicznej
§11.

1. Jezeli Urzad ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udost¢pnienia
informacji publicznej lub koniecznos$cig przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, pobiera z tego
tytulu optate.

2. Optate, o ktorej mowa wust. 1, uwzgledniajaca poniesione koszty materiatowe,
w szczegolnoscei takie, jak koszt kserokopii, koszt wydruku komputerowego, koszt cyfrowego no$nika danych,
ustala wyznaczony pracownik WGP na podstawie kwot uzyskanych zkomoérek organizacyjnych izgodnie
z cennikiem optat stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wyznaczony  pracownik WGP  sporzadza  zbiorcza informacj¢ o kosztach  udost¢pnienia
informacji i powiadamia wnioskodawce o wysokosci kosztow.

4. W przypadku udostgpniania informacji publicznej w trybie zwyklym, nastepuje ono po uptywie 14 dni od
powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3 niezaleznie od tego, czy optata zostala uiszczona, o ile wnioskodawca
nie dokona zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo go nie wycofa.

5. W przypadku udostgpniania informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania, nastepuje ono po
ztozeniu przez wnioskodawce zawiadomienia
o zaakceptowaniu optaty lub warunkéw udostegpnienia.

6. Optate, o ktorej mowa w ust. 1, wnioskodawca uiszcza w terminie 7 dni od otrzymania powiadomienia,
o ktéorym mowa w ust. 3 lub akceptacji oplaty, o ktoérej mowa w ust. 5, przekazujac ja na wskazany rachunek
bankowy.

Ograniczenia dostepu do informacji publicznej
§12.

1. Decyzje administracyjne iinne pisma zwigzane z udzielaniem informacji publicznej podpisuje II Zastgpca
Burmistrza Miasta Zary, na podstawie odrgbnego upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

2. W razie nicobecnosci II Zastgpey decyzje i inne pisma, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje Sekretarz Gminy
Zary o statusie miejskim.

3. Uzasadnienie do decyzji w sprawie u.d.i.p. przygotowuja iprzesylaja komorki organizacyjne, ktorych
sprawa dotyczy, na tej podstawie pracownik WGP sporzadza decyzje.

4. W przypadku odwotania si¢ wnioskodawcy od decyzji lub zlozenia skargi wyznaczony pracownik WGP
prowadzacy sprawe przekazuje odwotanie lub skarge wraz z aktami sprawy do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego lub Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego po uprzedniej konsultacji i akceptacji przez
kierownika komorki organizacyjnej, ktorego dotyczyta decyzja lub skarga.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WA.0050.208.2021
Burmistrza Miasta Zary
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

Procedura anonimizacji kopii dokumentow udostepnianych na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej

1. Cel:

Procedura okresla zasady identyfikacji danych osobowych nie stanowigcych informacji publicznej
w rozumieniu ustawy o dostgpie do informacji publicznej a znajdujacych si¢ w tresci dokumentéw informacje
takg zawierajacych, posiadanych przez zobowigzanego.

2. Zakres:

Procedura okre$la sposob postgpowania majacego na celu wyeliminowanie udostgpnienia przez
Zobowigzanego danych osobowych nie stanowigcych informacji publicznych oraz danych osobowych, ktore
jako informacje publiczne podlegaja ochronie na podstawie art. 5 ust. 2 udip (ochrona prywatnosci).

Procedura stosowana jest lacznie z procedura wydawania decyzji o odmowie udostepniania informacji
publicznych, ktora przyjeta i wdrozona jest przez Zobowigzanego.

3. Definicje:
1) Zobowigzany — Urzad Miejski w Zarach;
2) Anonimizacja - proces, w ktorym dane osobowe sg trwale i nieodwracalnie przeksztatcone;

3) Dane osobowe — oznaczaja wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie
inazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegolnych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna,
kulturowg lub spoteczng tozsamo$¢ osoby fizycznej;

4) Szczegbélne dane osobowe - dane osobowych ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwiazkéw zawodowych oraz dane
genetyczne, dane biometryczne przetwarzane w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osobys;

5) Podmiot ochrony —osoba fizyczna, ktorej dotycza dane osobowe przetwarzane przez
Administratora/Zobowigzanego;

6) Procedura — niniejsza Procedura wspotpracy z Organem nadzorczym,;

7) Ustawa o dostepie do informacji publicznej — wustawa z6 wrze$nia 2001 roku, Dz. U.
7 2020 r. poz. 2176 ze zm. (dalej: udip).

4. Szczegolowa identyfikacja danych osobowych:

Do identyfikatorow najczesciej wystepujacych w tresci dokumentéw podlegajacych analizie na podstawie
udip. zalicza si¢:

- imig¢ i nazwisko osoby fizycznej;

- adres zamieszkania osoby fizycznej;

- numer identyfikacyjny w elektronicznym systemie ewidencji ludnosci (PESEL);
- numer identyfikacji podatkowe;j;

- seria i numer dokumentu tozsamos$ci (dowod osobisty, paszport);

- numer legitymacji, prawa jazdy, prawa wykonywania zawodu badz innego dokumentu;

Id: FC1FDAS8F-CEE9-41B8-8AA1-679F8BE23611. Podpisany Strona 1



- fotografia (wizerunek twarzy to rowniez jedna z danych biometrycznych);
- nazwisko rodowe;

- imiona i nazwiska rodowe rodzicow;

- imi¢ i nazwisko malzonka oraz jego nazwisko rodowe;
- numer telefonu;

- adres e-mail;

- wzor podpisu;

- numer rachunku bankowego;

- numer karty kredytowej;

- dane o lokalizacji, identyfikator internetowy (nick, adres IP komputera);
- data i miejsce urodzenia;

- pte¢, obywatelstwo;

- stan cywilny i rodzinny;

- wyksztalcenie;

- stan majatkowy;

- forma zatrudnienia;

- dochody i wydatki;

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym;

- ustréj majatkowy matzonkow;

- miejsce pracy;

- zawdd;

- danych o karalnosci;

- przynalezno$¢ do zwigzku zawodowego;

-inna cecha identyfikujaca w danych okoliczno$ciach, ze wzgledu na charakter tre$ci pytania prowadzaca do
identyfikacji konkretnej osoby.

5. Mechanizm i etapy analizy:
1. Analiza zawartosci dokumentu (dokumentdéw) pod katem identyfikacji zawartych w nim danych osobowych.
2. Ustalenie czy dane osobowe dotycza osoby fizycznej nie petniagcej funkcji publiczne;j.

3. W razie stwierdzenia, ze dane dotycza osoby petniacej funkcje publiczng zweryfikowanie, czy pozostaja
w zwigzku zjej pelnieniem (informacje dotyczace o0so6b peklniacych funkcje publiczne majacych zwigzek
z petnieniem tych funkcji, wtym o warunkach powierzenia i wykonywania tych funkcji), i w konsekwencji
ustalenie podstawy ujawniania danych osobowych, ktéra jest zwiazana z kategoria danych i kategoria osob, ktorych
dotyczy ujawnienie danych publicznych.

4. Przesadzenie czy ujawnianie danych publicznych wymaga¢ bedzie anonimizacji, atakze ustalenie jej
zakresu.

5. Przesadzenie czy potrzebne bedzie przeprowadzenie testu zgodnosci celow  w rozumieniu
art. 6 ust. 4 RODO.

6. Przeprowadzenie testu zgodnos$ci celow oceny ryzyka naruszenia praw lub wolnosci:
A. Ustalenie jakich kategorii 0sob i danych dotyczy test zgodnosci celow;

B. Ustalenie czy chodzi o dane szczego6lnych kategorii (art. 9 ust. 1 RODO) lub o karalnos$ci (art. 10 RODO);
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C. Ustalenie czy i jaki zwigzek zachodzi pomig¢dzy celem ujawnienia danych a pierwotnym celem zebrania danych;
D. Zweryfikowanie jaki bedzie poziom identyfikowalnosci osdb, ktorych dane dotycza;

E. Ustalenie czy przekazywane beda dane juz wczesniej dostepne publicznie, a jezeli tak, to to w jaki sposdb byty
one dostgpne.

7. Przeprowadzenie anonimizacji.

8. W przypadku stwierdzenia, ze informacje pozostajac w tresci w pelni zanonimizowanego dokumentu
(dokumenty) pozwala¢ beda na identyfikacje osoby fizycznej (osob) wydanie decyzji o odmowie udostgpnienia
informacji publiczne;.

6. Istota anonimizacji:

1. Depersonalizacja danych osobowych oznacza proces w ramach ktérego dochodzi do przeprowadzenia
anonimizacji i pseudnonimizacji udostepnianej informacji.

2. Anonimizacja jest to proces, w ktorym dane osobowe sa trwale i nieodwracalnie przeksztalcone.

3. Randomizacja jest to techniki, ktére zmieniaja prawdziwo$¢ danych w celu wyeliminowania silnego zwigzku
miedzy danymi a konkretng osoba.

4. Permutacja polega na przetasowaniu wartosci atrybutow w tabeli tak, aby wartosci dla jednego podmiotu
danych byly sztucznie przypisane do innego.

5. Prywatno$¢ rdéznicowa jest to technika randomizacji, ktora polega na wyborze odpowiedniego
zanonimizowanego widoku danych przez dysponenta danych, przy czym zachowany jest oryginalny zbioér danych.

6. Konieczno$¢ anonimizacji moze wynika¢ z tego, ze typ danych stanowi sam w sobie dang osobowa (np.
numer PESEL) Iub ztego, ze zbidr atrybutéw jednoznacznie wskazuje na dang osobe lub istnieje szczatkowe
ryzyko identyfikacji dla osoby, ktérych dane dotycza (np. wyznanie).

7. Wlasciwy mechanizm anonimizacji w zwiazku z udostepnianiem informacji publicznej:

1. Udostepnienie informacji publicznej moze zosta¢ zrealizowane po dokonaniu anonimizacji tresci, ktore maja
zosta¢ udostepnione jako informacja publiczna.

2. Aninimizacja obejmuje dane osobowe identyfikujace osobe (lub osoby) fizyczna Ilub umozliwiajace
weryfikacje danych takiej osoby (innych osob).

3. Czynno$¢ anonimizacji polega na zastosowaniu odpowiedniego do tego celu oprogramowania, odpowiednie;j
funkcji z katalogu narzedzi PDF lub w sposéb manualny np. poprzez uzycie korektora (innej metody/techniki
maskujacej).

4. Skutkiem zastosowania anonimizacji jest przygotowanie dokumentu (informacji publicznej w rozumieniu
art. 1

ust. 1 udip.) z wylaczeniem tresci obejmujacej dane osobowe. W sytuacji, w ktorej dane takie stanowia

informacj¢ publiczng anonimizacja taczy si¢ z wydaniem decyzji o odmowie udostepnienia informacji
publicznej

w zakresie obejmujacym przedmiotowe ograniczenie.

5. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych o0so6b fizycznych, zazwyczaj podlegaja wszystkie dane
wskazane

w punkcie 3.

6. Anonimizacji w zakresie danych dotyczacych podmiotéw gospodarczych, firm, spotek, spoldzielni,
organizacji

spotecznych, fundacji, stowarzyszen, kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych zazwyczaj podlegaja:
- numery ksiag wieczystych;
- numery mieszkan;

- numery licencji;
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-numery rejestracyjne samochodow, numery VIN, numery fabryczne réznych produktéw, numery silnika
pojazdu, numery podwozia, numery nadwozia;

- warto$ci finansowe zobowigzan, z wyjatkiem danych zawartych w umowach podpisanych z organami jednostek
samorzadu terytorialnego;

- opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spolecznej i innej, w sktadanych podaniach skargach, wnioskach i innych.

7. Dokonujac anonimizacji, po przeprowadzonej szczegdétowe] analizie tresci dokumentu, nalezy zakry¢
doktadnie caly fragment anonimizowanego tekstu. Dokument po anonimizacji nalezy oceni¢ ponownie w celu
wyeliminowania mozliwosci zidentyfikowania osoby fizycznej.

8. Dane 1iinformacje udostepniane w Biuletynie Informacji Publicznej wymagaja szczegdlnej analizy
i starannos$ci. Rozpatrywanie kazdej sprawy odbywa si¢ z uwzglednieniem zasad 1 warunkow udostepniania danych
prawnie chronionych. Dlatego tez przy rozstrzyganiu, czy okre§lona informacja stanowi informacje prawnie
chroniong, (w tym zalicza si¢ do danych osobowych), konieczne jest dokonanie zindywidualizowanej oceny stanu
faktycznego. Uwzgledni¢ nalezy konkretne okoliczno$ci sprawy oraz rodzaj srodkow i/lub metod potrzebnych do
identyfikacji osoby lub podmiotu, jak tez zakresu informacji do udost¢pnienia.

9. Nie podlegaja anonimizacji dane, co do ktorych jest wyrazona pisemna zgoda na ich ujawnienie w BIP (np.
art. 8 ust. 3 ustawy o petycjach).

10. Anonimizacji nie podlegaja:

- dane 0s6b reprezentujacych Gming, w tym Urzad Miejski
i miejskie jednostki organizacyjne, spotki 1 inne podmioty miejskie; zawarte
w dokumentach urzgdowych, bedacych w posiadaniu komorek organizacyjnych Urzedu, podlegajacych
udostepnieniu w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

-dane pracownikéw Urzedu, w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Regulaminoéw Organizacyjnych
odpowiednich dla okreslonych komorek organizacyjnych;

- dane cztonkow zespotow, rad, komisji, forum i innych powotanych do realizacji zadan Miasta;

- anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentéw np. zarzadzenie, umowa, porozumienie, aneks oraz te czesci
dokumentu, ktorych udostepnienie nie wptywa na mozliwos¢ zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym
dokumencie, stad nie stanowi to zagrozenia dla jego interesu prawnego;

-anonimizacji nie podlegaja oznaczenia czasu, tj. informacje o latach, miesigcach, dniach, przedziatach
czasowych, daty wytworzenia dokumentéw podlegajacych udostgpnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie
urodzenia konkretnej osoby fizycznej;

11. Anonimizacja dokumentéw okreslona innymi przepisami odbywa si¢ zgodnie zzasadami w nich
wskazanych.

8. Zgloszenie ewentualnego naruszenia ochrony danych osobowych w zwiazku z nieprawidlowym ich
udostepnieniem:

1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych Administrator zglasza to naruszenie bez zbg¢dnej
zwloki, nie pozniej niz w ciggu 72 godzin od stwierdzenia naruszenia, chyba Ze uzna zdarzenie za incydent
bezpieczenstwa nie wymagajacy notyfikacji.

2. W przypadku, gdy zgtoszenia dokonuje IOD Iub inna wyznaczona przez Administratora osoba musi ona
legitymowa¢ si¢ odpowiednim pelnomocnictwem skutecznym wobec Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

3. W razie przekroczenia 72 godzin przez Administratora, Administrator dokonujac zgloszenia musi wskazaé
(uzasadni¢) przyczyny niedotrzymania tego terminu.

4. Wstepne zgloszenie naruszenia ochrony przez Administratora moze obejmowac jedynie czgs¢ informacii,
ktérymi Administrator dysponuje w chwili jego dokonywania. Informacje te powinny by¢ uzupeliane w miar¢ ich
dalszego pozyskiwania.

5. W przypadku zastosowania przez Administratora dziatan zaradczych (lub ograniczajacych skutki naruszenia)
konieczne jest poinformowanie Organu nadzorczego o ich charakterze i efektach wdrozenia.
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6. Zgloszenia naruszenia dokonuje si¢ z wykorzystaniem formularzy zamieszczonych na stronie:
www.uodo.gov.pl

7. Administrator bada konieczno$¢ zawiadomienia osoby, ktorej dane dotycza o naruszeniu ochrony danych
osobowych oraz powiadomienia Organ nadzorczy o podjeciu takiej czynno$ci. Zawiadomienie osoby, ktorej dane
dotycza o naruszeniu realizowane jest rowniez na zagdanie Organu nadzorczego.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr WA.0050.208.2021
Burmistrza Miasta Zary
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie zasad udost¢pniania informacji publiczne;j
w Urzedzie Miejskim w Zarach

WNIOSKODAWCA:
(imi¢ i nazwisko/nazwa, adres, adres e-mail)
Urzad Miejski w Zarach
PL. Rynek 1-5
68-200 Zary
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 iart. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
prosze¢ o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

Jednoczesénie, na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosz¢ o udostgpnienie mi powyzszych
informacji w nastgpujacy sposob*:

przestanie informacji poczta elektroniczng na podany powyzej adres

Przesta przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres

udostepnienie dokumentéw do wgladu w urzedzie

INNY SP INNY SPOSOD. .ottt et

miejscowos¢ 1 data podpis wnioskodawcy
Uwagi:

* prosze zakresli¢ jedno wiasciwe pole krzyzykiem

Pouczenie:

Z 7zadaniem udostepnienia informacji w okreslonej formie moga wigzac si¢ dodatkowe koszty, ktore ponosi
wnioskodawca.
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Whnioskodawca zostanie o nich powiadomiony w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Wnioskodawca
moze, w terminie 14 dni od powiadomienia go o wysokosci optaty, dokona¢ zmiany wniosku w zakresie formy
udostepnienia informacji albo wniosek wycofacé.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych:

Wykonujagc obowigzek informacyjny wynikajacy zart. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: ,,RODQO"), informujemy, Ze:

Tozsamos$¢ administratora:
Administratorem danych jest Gmina Zary o statusie miejskim, P1. Rynek 1-5, 68-200 Zary.
Dane kontaktowe administratora:

Z administratorem mozna si¢ skontaktowa poprzez adres email iod@um.zary.pl, telefonicznie pod
numerem telefonu: 68 470 83 95lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (administratora bezpieczenstwa informacji), z ktérym
mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez email: agnieszka.izdebska@um.zary.pl. Z inspektorem ochrony danych
(administratorem bezpieczenstwa informacji) mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania i podstawa prawna przetwarzania:

Pani / Pana dane beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw prawnych o ktorym mowa
w art. 1 i nastgpnych ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (co odpowiada
przestankom wskazanym przez art. 6 ust. 1 lit. ¢ i e RODO).

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych:

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane zadnym zewnetrznym odbiorcom danych, nie beda rowniez
ani profilowane, ani przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

Okres przechowywania danych:

Dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji zadan natozonych na administratora w zwigzku
z udostgpnianiem informacji publicznej jak rowniez do realizacji obowigzkéw archiwizacyjnych
w przypadkach, w ktérych wymagaja tego przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwalnym rowniez obowigzkow archiwizacyjnych w przypadkach, w ktorych wymagaja tego
przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Prawa podmiotow danych:

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania oraz
usunigcia po okresie, o ktdrym mowa powyzej.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong
danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca
popetienia domniemanego naruszenia.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (Prezes UODO)
Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa

Telefon: 22 860 70 86

Informacja o dobrowolnos$ci lub obowigzku podania danych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych niezbedne, do realizacji zadan administratora zwigzanych z
przetwarzania informacji publicznych, wtym ich przeszukiwania wedlug kryteriow przedmiotowych
i podmiotowych oraz udostgpniania w Biuletynie Informacji Publicznych (BIP). Podanie przez Panig/Pana
danych osobowych nie jest jednak obowigzkowe, jednakze w wypadku zaistnienia konieczno$ci wydania
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w Pani/Pana sprawie decyzji administracyjnej ich podanie lub uzupehienie bedzie wymagane, stosownie do
wymagan wynikajacych z ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego. W takim
przypadku ich niepodanie moze uniemozliwi¢ rozpatrzenie wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr WA.0050.208.2021

Burmistrza Miasta Zary

z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

Cennik oplat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym

we wniosku sposobem udostepniania lub konieczno$cig przeksztalcenia informacji w forme wskazana we

wniosku

Lp. Rodzaj ushugi Jednostka Oplata jednostkowa
rozliczeniowa brutto (w zlotych)
Ustugi kserograficzne jednostronnie:
Czarne- biale
a. format A4 Arkusz 0,13
L. b. format A3 Arkusz 0,25
Kolorowe
a. format A4 Arkusz 0,23
b. format A3 Arkusz 0,45
2. Piyty CD sztuka 1,32
3 Ptyta DVD sztuka 1,59
4. Wysylka pocztowa poza granice miasta Format S 8,50
(polecone) Format M 8,90
Format L 18,20
(pozostate wg taryfy
operatora)
5. Dostarczenie na terenie miasta 1,40
6. Poczta elektroniczna Bezptatnie
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