Zarzadzenie Nr 36/26
Wdéjta Gminy Kiwity
z dnia 3 kwietnia 2026 r.

w sprawie procedury publikacji i okresowych przegladow tresci zamieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Kiwity oraz na gléwnej stronie internetowej

Dziatajgc w oparciu o art. 26 ust. 1, art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.), art. 24 ust. 1 i ust. 2 1 art. 32
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz § 19 ust. 2 pkt. 1) Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz.U. 2024 poz. 773 z pézn. zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1.Wprowadzam procedury publikacji i okresowych przegladéw tresci zamieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kiwity oraz na gléwnej stronie internetowej
stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do weryfikacji merytorycznej zasoboéw
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kiwity.

§3.Weryfikacja ma obejmowac przeglad i aktualizacje zawartosci dokumentacji
opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kiwity w ramach zakresoéw zadan

poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Focek Yovwllk
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Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 36/26
Wéjta Gminy Kiwity z dnia 3 kwietnia 2026 r.

Procedura publikacji tresci zamieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej, na glownej stronie internetowej
podmiotu oraz udostepniania informacji publicznej na wniosek

§ 1 Stownik pojeé

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

a) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) - system stron internetowych stuzacy powszechnemu
i bezptatnemu dostepowi do informacji publicznej;

b) Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnieniu
na podstawie Ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.;

¢) Jednostka — Gmina Kiwity

d) Redaktor - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji
na stronie internetowej podmiotu;

e) Redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

f) Strona internetowa - zbidr uporzadkowanych logicznie, potaczonych ze soba przez
nawigacje oraz linki, elementéw prezentowanych za pomoca przegladarki internetowej pod
jednolitym adresem elektronicznym;

g) Wytwarzajacy informacj¢ — pracownik, osoba (lub zespét oséb) odpowiedzialna za
przygotowywanie informacji celem ich publikacji, w szczegélnosci odpowiedzialna za
poprawno$é merytoryczna, terminowos¢ i okres publikacji poszczegdlnych informacji.
Wytwarzajacy informacje¢ odpowiada réwnoczeénie za przygotowywanie aktualizacji juz
istnigjagcych informacji;

h) Zespot redakcyjny — w sktad zespolu redakcyjnego wchodza Wytwarzajacy informacjg oraz
Redaktor.

i) Zespol redakcyjny BIP — w skiad zespolu redakcyjnego BIP wchodza Wytwarzajacy
informacje oraz Redaktor BIP. Zespot redakcyjny BIP jest wyznaczany przez kierownika
jednostki sposrod personelu jednostki.

§ 2 Postanowienia ogdlne

1) Niniejsza Procedura publikacji tresci zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej, na
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glownej stronie internetowej podmiotu oraz udostgpniania informacji publicznej na wniosek (zwana
dalej Procedurg) okresla zasady prowadzenia podmiotowe;j strony Biuletynu Informacji Publicznej
oraz gléwncj strony internctowej Gminy Kiwity oraz zawiern podstawowe zasady dotyczgce
udostepniania informacji publicznej na wniosek.
Gmina Kiwity prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
https://bipkiwity.warmia.mazury.pl/ zwang dalej strong BIP.

Gmina Kiwity prowadzi strong internetowa pod adresem https://www.gminakiwity.pl/ zwang dalej
strong www.

§ 3 Struktura BIP

Struktura BIP moze posiadaé dodatkowe elementy, ktdre nie zostaly okreslone w Rozporzqdzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej.

Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada Zespot redakcyjny BIP. Istotne zmiany
w strukturze lub zawartosci BIP wymagaja zgody kierownika jednostki.

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu,
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dokonywane s3 wytacznie na wniosek kierownika jednostki lub kierujacego wlasciwg komorka
organizacyjng odpowiedzialng za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania.
Proponowane zmiany nie mogg zaburza¢ spdjnosci i przejrzystosci struktury BIP.

§ 4 Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ w oparciu o wymogi okre$lone w Ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, musza by¢ oznaczone:

a) Danymi okreslajagcymi podmiot udostepniajacy (petna nazwa jednostki);

b) Danymi okreslajacymi tozsamo$é osoby odpowiadajacej za tres¢ (Wytwarzajacy informacje);

c) Danymi okreslajagcymi tozsamo$¢ osoby, ktéra wprowadza dane do BIP-u (Redaktor BIP);

d) Datgiczasem wytworzenia informacji;

e) Datg i czasem udostgpnienia informacji na BIP-ie.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz o ochronie innych tresci
prawnie chronionych.
W przypadku obowigzku ujawnienia danych osobowych w przygotowanej do publikacji informacji,
Wytwarzajacy informacje zobowigzany jest zweryfikowaé zakres (rodzaje) danych osobowych
podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach, na podstawie ktérych dokonywana jest
przedmiotowa publikacja. Watpliwosci dotyczace publikacji danych osobowych w serwisie BIP
wymagaja przeprowadzenia uprzednich konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych (I0D).
Osoba dokonujgca wylaczenia jawnosci informacji w BIP, ze wzgledu na wystepowanie tresci
prawnie chronionych, zamieszcza komentarz, w ktérym podaje sie:

a) Zakres wylaczenia,

b) Podstawe prawng wylaczenia,

¢) Organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia.
Za wylaczenie jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem odpowiada Wytwarzajacy
informacje.
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie wnioskowym.

§ 5 Ogolne zasady publikowania informacji na stronie internetowej

Publikowane na stronie internetowej podmiotu informacje podlegaja ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okreslonych w przepisach: o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz
o ochronie innych tre$ci prawnie chronionych.

Zamieszczenie na stronie internetowej informacji stanowigcych dane osobowe wymaga zebrania
stosownych zgdd od o0s6b, ktorych te dane dotycza, chyba, ze przepisy pozwalaja na taka publikacje.
W przypadku zamiaru publikacji informacji zawierajacych dane osobowe, Wytwarzajacy informacje
zobowigzany jest zweryfikowaé zakres (rodzaje) danych osobowych podanych w informacji
z zakresem wskazanym w zebranej/ych zgodach. Watpliwosci dotyczace publikacji danych
osobowych w serwisie BIP wymagaja przeprowadzenia uprzednich konsultacji z Inspektorem
Ochrony Danych.

Za wylaczenie z publikacji danych osobowych, na publikowanie ktérych nie zostaly zebrane zgody
odpowiada Wytwarzajacy informacje.

§ 6 Zamieszczanie informacji w BIP

Wytwarzajacy informacje zobowigzany jest do przygotowania materiatlow/tresci przeznaczonych do
publikacji w BIP w wersji elektronicznej, w powszechnie dostgpnym formacie umozliwiajagcym
publikacje.

Przygotowane do publikacji matenaty/tresci powinny by¢ zgodne z wymogami wskazanymi
w Ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych. W przypadku watpliwosci zwiazanych z kwestig dostepnosci Wytwarzajgcy
informacje winien skonsultowac¢ si¢ z Koordynatorem ds. dostgpnosci.
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Wytwarzajacy informacje przekazuje materialy/tresci Redaktorowi BIP nie pézniej niz na jeden
dzien roboczy przed wymagang data ich publikacji w BIP.

Redaktor BIP po uzyskaniu materiatoéw/tresci z przeznaczeniem ich publikacji w BIP dokonuje takiej
publikacji bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w przeciagu jednego dnia roboczego od dnia
uzyskania prawidtowych materiatow/tresci.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP.

§ 7 Zamieszczanie informacji na stronie internetowej podmiotu

Wytwarzajacy informacje zobowigzany jest do przygotowania materiatow/tresci przeznaczonych do
publikacji w wersji elektronicznej, w powszechnie dost¢pnym formacie umozliwiajacym publikacje.
Przygotowane do publikacji materiaty/tresci powinny byé zgodne z wymogami wskazanymi
w Ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych. W przypadku watpliwo$ci zwigzanych z kwestia dostgpnosci Wytwarzajacy
informacje¢ winien skonsultowac sie z Koordynatorem ds. dostgpnosci.

Wytwarzajgcy informacje przekazuje materiaty/tresci Redaktorowi nie p6zniej niz na jeden dzien
roboczy przed planowang datg ich publikacji na stronie internetowej/Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Redaktor po uzyskaniu materialéw/tresci z przeznaczeniem ich publikacji na stronie internetowej
dokonuje takiej publikacji bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w przeciagu jednego dnia
roboczego od dnia uzyskania prawidtowych materialéw/tresci.

Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu dokonania publikacji.

§ 8 Okres publikowania informacji w BIP

Informacje publikowane w BIP posiadajg swoj okres przydatnosci, ktory znajduje odzwierciedlenie
w czasie publikacji informacji na stronie BIP.
Okres publikacji dla poszczeg6lnych grup informacji ustanawiany jest na podstawie nastgpujacych
kryteridéw:
a) Czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja podlega publikacji
lub na podstawie odrebnych przepiséw prawa;
b) Ustania celu przetwarzania (w przypadku danych osobowych);

c) Zasady ograniczonego czasu publikacji — minimalizacja niezbg¢dna do osiagnigcia celu
przetwarzania (w przypadku danych osobowych);

d) Rzeczywistego zapotrzebowania petentéw 1 stron trzecich na biezacy dostep do informacji;
€) Wymagan wynikajacych z obowigzujacej w jednostce instrukcji archiwalnej.

3) Przyjmuje si¢ ogdlne grupy informacji, dla ktérych jednostka ustanawia okres ich publikacji. Sg to
w szczegdlnosci:
Lp. Oznaczenie grupy informacji Okres publikacji
Proces ciagly.
1 | Forma prawna, organizacja. Podlega aktualizacjom.
Podlega corocznym przegladom.
. . o B Proces ciagly.
5 Organy i ospby sprawujgce funkcje kierownicze i ich Podlega aktualizacjom.
kompetencje.
Podlega corocznym przegladom.
Przedmiot dzialalnosci, kompetencje, zasady FrocesiciE L
3 . = Podlega aktualizacjom.
funkcjonowania i podstawy prawne.
Podlega corocznym przegladom.
i . . . . Proces ciggty.
4 | Majatek jednostki, informacje o dtugu publicznym. Podlega corocznym przegladom.




Proces ciagty.

5 | Budzet jednostki i sposoby jego realizacji. Podlega corocznym przegladom.
. . . . . Proces ciagly.
6 | Sprawozdania z udzielonej pomocy publiczne;. BoilleraresiseaympisEiadomn.
7 Tre$¢ dokumentow urzedowych, w szczegolnosci aktéw | Proces ciagly.
administracyjnych i rozstrzygniec. Podlega corocznym przeglagdom.
. . .. . Proces ciagly.
3 Rej estry,'ew'ld.enCJe i archiwa oraz sposoby Podlega aktualizacjom.
udostepniania ich danych.
Podlega corocznym przeglagdom.
Informacja o zakresie realizacji zadan publicznych oraz | Proces ciagtly.
9 | sposobie ich realizacji a przede wszystkim skutkach Podlega aktualizacjom.
realizacji tych zadan. Podlega corocznym przeglagdom.
10 | Postepowania z zakresu Prawa Zamowien Publicznych. N 4
Podlega corocznym przegladom.
Okresowo, zgodnie z rzeczywistymi
11 | Zamowienia, do ktorych nie stosuje si¢ PZP. potrzebami.
Podlega corocznym przeglagdom.
Okresowo, zgodnie z rzeczywistymi
12 | Nabér na stanowiska urz¢dnicze i jego procedury. potrzebami.
Podlega corocznym przegladom.
13 Przebieg 1 wyniki kontroli zewnetrznych i Proces ciagty.

wewnetrznych.

Podlega corocznym przegladom.

TABELA RETENCJI DANYCH

Kategorie danych osobowych

Termin usuniecia z BIP/tablicy ogloszen

Oswiadczenia majatkowe

nie pdzniej niz po uptywie 6 lat, liczac od poczatku roku
kalendarzowego, ktéry nastapit po ztozeniu oswiadczen

Zarzadzenia o przyznaniu stypendium,
nagrody, wyrdznienia

po uptywie jednego roku od publikacji

Informacje, obwieszczenia na
tablicach ogloszen

po uplywie jednego roku od publikacji

Stuzbowe dane kontaktowe
pracownikéw urzedu

po zakonczeniu pelienia obowigzkéw stuzbowych

Dane kontaktowe i dyzury radnych

po zakonczeniu kadencji/petnienia mandatu

Petycje

po uptywie 5 lat poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym nastapito ostateczne
zakoficzenie spraw, ktérych ta dokumentacja dotyczy

Interpelacje i zapytania




po uptywie 5 lat poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym nastapito ostateczne
zakoficzenie spraw, ktorych ta dokumentacja dotyczy

Informacje dotyczgce naboru ogloszenia i wyniki naboru - po uptywie 3 miesigcy w

aktualnosciach (1 rok w archiwum BIP)

Zaméwienia publiczne Protokot postepowania wraz z zatgcznikami przez okres

4 lat od dnia zakofniczenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia. Jezeli okres obowigzywania umowy w
sprawie zamoOwienia publicznego przekracza 4 lata,
zamawiajacy przechowuje protokét postgpowania wraz z
zalacznikami przez caty okres obowigzywania umowy w
sprawie zamowienia publicznego.
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Dla publikowanych informacji nieujetych w ust. 3 dokonuje si¢ indywidualnej oceny w oparciu
o kryteria wskazane w ust. 2. Przedmiotowej oceny dokonuje Wytwarzajacy informacj¢ przed
dokonaniem publikacji.

W przypadku watpliwosci dotyczacych ustalenia okresu publikacji informacji Wytwarzajacy
informacje dokonuje jednostkowej oceny w oparciu o kryteria ujete w ust. 2 oraz w oparciu
o konsultacje przeprowadzone z personelem merytorycznym i obstugg prawna.

Watpliwosci  dotyczace ustalenia okresu publikacji informacji stanowiacych dane osobowe
Wytwarzajacy informacje konsultuje z Inspektorem Ochrony Danych.

§ 9 Okres publikowania informacji na stronie internetowej podmiotu

Informacje publikowane na stronie internetowej posiadaja swoj okres przydatnosci, ktéry znajduje
odzwierciedlenie w czasie publikacji.
Okres publikacji informacji ustanawiany jest na podstawie nastgpujacych kryteriow:
a) Czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja podlega publikacji
lub na podstawie odrebnych przepiséw prawa;
b) Ustania celu przetwarzania (w przypadku danych osobowych);
c) Zasady ograniczonego czasu publikacji — minimalizacja niezbgdna do osiggnigcia celu
przetwarzania (w przypadku danych osobowych);
d) Rzeczywistego zapotrzebowania petentow i stron trzecich na biezacy dostgp do informacji;
€) Wymagan wynikajgcych z obowigzujacej w jednostce instrukcji archiwalne;.
Przedmiotowej oceny dokonuje si¢ przed publikacja informacji.
W przypadku watpliwosci dotyczgcych ustalenia okresu publikacji informacji Wytwarzajacy
informacje dokonuje jednostkowej oceny w oparciu o kryteria ujete w ust. 2 oraz w oparciu
o konsultacje przeprowadzone z personelem merytorycznym i obstuga prawng.
Watpliwosci dotyczace ustalenia okresu publikacji informacji stanowigcych dane osobowe
Wytwarzajgcy informacje konsultuje z Inspektorem Ochrony Danych.

§ 10 Okresowe przeglady informacji zamieszczonych w BIP

Zespot redakcyjny BIP dokonuje okresowych przegladow informacji/tresci opublikowanych w BIP.
Okresowe przeglady sy dokonywane nie rzadzigj ni2 raz do roku, w ustalonyin przez kietownika
jednostki terminie.

W przegladzie uczestniczg czlonkowie Zespotu redakcyjnego BIP. Kierownik jednostki moze
wskazaé inne lub dodatkowe osoby, ktére beda wspiera¢ czynno$ci zwiazane z przegladem, w
szczegollnosci

z personelu merytorycznego i obstugi prawne;.
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Przegladowi podlegaja informacje/tresci publicznie dostgpne w BIP w zakresie:
a) Kompletnosci opublikowanych informacji w odniesieniu do wymogéw wynikajgcych
Z przepisOw prawa;

b) Legalnosci publikacji w odniesieniu do ograniczen zwigzanych z ochrong informacji prawnie

chronionych;

c) Aktualnosci opublikowanych informacji ze wskazaniem obszarow wymagajacych korekty;

d) Okresu ich publikacji oraz celowosci i zasadnosci dalszego ich udostgpniania;

e) Poprawnosci prowadzenia i wyswietlania metryk poszczegdlnych dokumentéw/informacii.
Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania, zakoficzenia czasu
publikacji w BIP oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez Redaktora BIP w momencie publikowania
tresci.

§ 11 Okresowe przeglady informacji zamieszczonych na stronie internetowej podmiotu

Zesp6t redakcyjny dokonuje okresowych przegladow informacji/tresci opublikowanych na stronie
internetowe;.
Okresowe przeglady s3 dokonywane nie rzadziej niz raz do roku, w ustalonym przez kierownika
jednostki terminie.
W przegladzie uczestnicza cztonkowie Zespotu redakcyjnego.
Przegladowi podlegaja opublikowane informacje/tresci w nastepujacym zakresie:
a) Kompletnosci opublikowanych informacji;
b) Legalnosci publikacji w odniesieniu do ograniczen zwigzanych z ochrong informacji prawnie
chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych;
¢) Aktualnosci opublikowanych informacji ze wskazaniem obszaréw wymagajacych korekty;
d) Okresu ich publikacji oraz celowosci i zasadnosci dalszego ich udostepniania;

§ 12 Nadawanie uprawnien do administrowania BIP i strong internetow3 podmiotu

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawniefi do panelu administracyjnego BIP oraz panelu
administracyjnego strony internetowej, odbywa sie wyltacznie na pisemny wniosek kierownika
jednostki.
Uprawnienia do paneli administracyjnych posiadaja wytacznie Redaktorzy.
Jednostka moze wyznaczy¢ wiecej niz jednego Redaktora oraz wigcej niz jednego Redaktora BIP.
Kazdemu Redaktorowi nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca ktorego loguje si¢ do
wlasciwego panelu administracyjnego.
Redaktorzy zobowigzani jest do zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych logindéw
i wiasnych haset dostepowych.
Uprawnienia redaktora do panelu administracyjnego zostaja zablokowane w przypadku:

a) Zlozenia wniosku o odebranie uprawnien;

b) Wygasniecie umowy z osobg pelnigca funkcje Redaktora.
Osoby wytwarzajace informacje sq wyznaczane sposrod czionkow personelu przez kierownika
Jednostki lub kierujacych wtasciwymi komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za dany dziat
(badz okreslony zakres informacji) Serwisu.
Informacje o osobie/ach wyznaczonych do pehienia funkcji Redaktoréw serwisu oraz
Wytwarzajacych informacje sg odnotowywane w prowadzonej przez kierownika jednostki ewidencji
stanowiacej Zatacznik nr 1 do Procedury. Upowaznienia dla Redaktora BIP stanowi Zatacznik nr 2
do Procedury
W ewidencji odnotowuje si¢ analogicznie informacje o zaprzestaniu pelnienia funkcji Redaktora
serwisu lub Wytwarzajacego informacje.

10) Ewidencja moze byé prowadzona w formie papierowej, elektronicznej lub w systemie

informatycznym,

§ 13 Ogolne zasady dotyczace udostepniania informacji publicznej na wniosek




1)
2)

3)

4)

5)
a)

b)

6)

7)

8)

9

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest
udostepniana na wniosek.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwtoki, nie pézniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w ust. 1, podmiot
obowiazany do jej udostgpnienia powiadamia w tym terminie o powodach op6znienia oraz o
terminie, w jakim udostgpni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesiace od dnia zlozenia
wniosku.

Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek zostana poniesione dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji, Jednostka moze
pobraé od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom. W takim przypadku,
wnioskodawca zostanie powiadomiony o wysokosci optaty w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu m.in.:

w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o
ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie
dotyczy informacji o osobach pehnigcych funkcje publiczne, majacych zwigzek z petnieniem tych
funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji, oraz przypadku, gdy osoba
fizyczna lub przedsiebiorca rezygnuja z przystugujacego im prawa.

Osoba udostepniajaca informacje publiczng jest zobowiazana zweryfikowaé w pierwszej kolejnosci
czy dana informacje stanowi informacje publiczna, a nastgpnie czy przepisy szczegdlne reguluja
dostep do konkretnych informacji. Jezeli obowigzuja takie przepisy szczegolne, stosuje si¢ je
zamiast ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Osoba udostepniajgca informacje publiczna jest zobowiazana zweryfikowaé czy wystgpuja
ograniczenia w udostepnianiu informacji publicznej — m.in. wskazane w pkt 5) niniejszego
paragrafu.

Wylaczenia jawnosci informacji publicznej czy anonimizacji okreslonych danych dokonuje
pracownik komorki organizacyjnej udzielajacy odpowiedzi na informacj¢ publiczna.

W razie watpliwosci, co do informacji, ktére nalezy zanonimizowaé (wylaczy¢ ich jawnos¢),
pracownik zobowigzany jest skonsultowac si¢ z IOD (w zakresie danych osobowych) badz radca
prawnym Jednostki (w zakresie informacji dotyczacych ochrony dobr prawnie ochronionych takich
jak: prywatnosé, tajemnica przedsigbiorstwa, informacje niejawne oraz innych tajemnic prawnie
chronionych).

10) Dane podlegajace anonimizacji w ramach rozpatrywania wnioskéw o udostgpnienie informacji

a)
b)
c)
d)
e)
ly
g)

publicznych to w szczegdlnosci:

imi¢ 1 nazwisko,

adresy zamieszkania wraz z nazwa miejscowosci,

numery identyfikatoréw takich jak PESEL,

numery ksigg wieczystych, numery faktur, nr licencji,

numery paszportéw oraz innych dokumentéw tozsamosci jak dowdd osobisty, prawo jazdy itp.,
ur rejestracyjne saochodow, 1w VIN, w nadwozid,

nr potozenia nieruchomosci, nr dziatek.

§ 14 Wykaz zalacznikow

Zatacznik nr 1 - Ewidencja Redaktorow i Wytwarzajacych informacje;

Zalacznik nr 2 - Upowaznienia dla Redaktora BIP.




Zalgeznik Nr 1 do Procedury

Rejestr 0sob upowaznionych do dodawania, usuwania,

edytowania, modyfikowania tresci zawartych w
Biuletynie Informacji Publicznej

D- dodawanie,
U — usuwanie,
E — edytowanie,

M - modyfikacja.

L.p.  Imie i nazwisko zakres upowaznienia  Upowaznienie Upowaznienie
(D, U, E, M) obowigzuje od obowigzuje do




Zalgeznik Nr 2 do Procedury

............................... ,dnia............
Upowaznienie
Upowazniam Pana/Paniad ..........ouueeireiniieiieiieieisanennenessaemsennsssesssnssssasssassseasssasnssensesnsaressssessesy

zwanego Redaktorem BIP,

zatrudnionego/zatrudniong w

do dodawania, usuwania, edytowania, modyfikowania* tre$ci zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej
GIMINY «eoeiniiiiiin i

Zadaniem Redaktora BIP (po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy, Skarbnikiem Gminy, Zastepca Wojta Gminy
lub Wéjtem Gminy) jest m.in.:

e biezaca aktualizacja tresci umieszonych w BIP,

e dodawanie treSci wynikajacych z Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
tj. z dnia 5 lipca 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1429),

e usuwanie tresci jezeli okres udostepnienia wynika z przepisow szczegdlnych.

Administrator

Redaktor BIP




