WOJT GMINY IRZADZE Zarzadzenie Nr 39/2020
e e Wéjta Gminy Irzadze
z dnia 08 czerwca 2020r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania w przypadku udostepniania informacji
publicznej oraz procedure anonimizacji dokumentow w Urzedzie Gminy Irzadze.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( tj. Dz. U. z 2020r., poz. 713 ) w zwiazku z art. 24 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. ( Dz. UUE.L.2016.119.1 ) w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych )

Zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Irzadze dokumentacj¢ obejmujaca :
1., Instrukej¢ postgpowania w przypadku udostepniania informacji publicznej” stanowiaca
zatacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.
2. ,,Procedurg anonimizacji dokumentoéw” stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzujg wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Irzadze do zapoznania si¢ i przestrzegania
obejmujacej dokumentacji w Urzedzie Gminy Irzgdze.

§3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-
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mgefan Molenda



WOJT GMINY IRZADZE

woj. §laskie

PUBLICZNEJ

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2020
Woéjta Gminy Irzadze

z dnia 08 czerwca 2020r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU UDOSTEPNIANIA INFORMACJI

Sprawdz, co zrobi¢, gdy do podmiotu zobowiazanego wplynie wniosek o informacje publiczna

Lp. Dzialanie podmiotu publicznego Odpowiedz TAK Odpowiedz NIE
1. Sprawdz, czy wniosek zawiera wezwij wnioskodawce w
jasne zadanie ciggu 7 dni do
patrz punkt 2 sprecyzowania wniosku
2. Sprawdz, czy wniosek dotyczy odpisz w ciggu 14 dni
informacji publiczne;j wnioskodawcy, ze Zzadana
informacja nie stanowi
fAtEE RIS informlacjli publicznej w
rozumieniu ustawy
3. Sprawdz, czy posiadasz zadang odpisz w ciggu 14 dni
informacje wnioskodawcy, ze nie
posiadasz zadanej
informacji. Nie musisz
przekazywac wniosku
patrz punkt 4 innemu podmiotowi, ktéry
wedhig Ciebie dysponuje
informacja
4, Sprawdz, czy zadana informacja | odpisz w ciagu 14 dni
zostata juz zamieszczona w BIP-ie | wnioskodawey, ze
lub centralnym repozytorium informacja zostala juz
zamieszczona w  BIP-ie
lub centralnym
repozytorium i wskaz patrz punkt 5
doktadne miejsce
publikacji
S, Sprawdz, czy  udostgpnienie | wydaj decyzje o odmowie

zgdanej informacji nie zostalo
wylaczone ze wzgledu na ochrone

udostgpnienia  informacji
publicznej ze wzgledu na




informacji niejawnych,
tajemnic

chronionych, ochrone prywatnosci

ochrone

innych ustawowo

wskazane wylaczenie.
Pamietaj, ze jesli wniosek
nie danych
wnioskodawcy (imig,
nazwisko i adres osoby
fizycznej albo dane osoby
prawnej) i nie zostat
podpisany, nalezy wpierw
wezwa¢  do  dokonania
uzupetnien w terminie 7
dni od dnia wezwania pod

zawiera

rygorem  pozostawienia
bez rozpatrzenia. Decyzja
powinna zosta¢ wydana w
ciggu 14 dni

patrz punkt 6

Sprawdz, czy $rodki techniczne,
ktérymi dysponujesz, umozliwiajg
Ci udostgpnienie informacji w
sposob i w formie okreslonych we
wniosku

patrz punkt 7

Poinformuj pisemnie
wnioskodawce 0
przyczynach braku
mozliwosci udostepnienia

informacji  zgodnie z
wnioskiem i wskaz
niezwlocznie, w  jaki

sposob lub w jakiej formie

informacja moze  byé
udostgpniona. W takim
przypadku,  jezeli w
terminie 14 dni od
powiadomienia

wnioskodawca nie zlozy
wniosku o udostepnienie
informacji w sposéb lub w

formie wskazanych w
powiadomieniu,
postepowanie 0
udostepnienie  informacji
umarza  sig  poprzez
wydanie decyzji
Sprawdz, czy wniosek dotyczy | sprawdz, czy
informacji przetworzonej wnioskodawca  wykazat,
ze udostepnienie
informacji pul?licznej jest patrz punkt 8
szczegdlnie istotne dla

interesu publicznego. Jesli
tego
WEeZWij

nie uczynil, to
g0 do

uzupetnienia wniosku o te




kwestie oraz 0
uzupetnienie danych
wnioskodawey i zlozenie
wlasnorgcznego  podpisu
(na  wypadek decyzji

odmownej). Jesli
wnioskodawca nie wykaze
interesu publicznego,

wydaj decyzje odmowna

Jezeli sa spetnione wszystkie powyzsze przestanki umozliwiajace udostepnienie informacji
publicznej, to podlega zatatwieniu bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia ztozenia wniosku (jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w tym
terminie, nalezy powiadomi¢ o powodach opéznienia oraz o terminie, w jakim udostepnisz
informacj¢, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku). Przed
udostepnieniem informacji pamigtaj o animizacji w celu ochrony danych osobowych (nie
dotyczy to imion i nazwisk 0sob peligeych funkcje publiczne).

iy

grfan Molenda

Podpis’ Administratora danych




WOJT GMINY IRZADZE
woj. §laskie
Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 39/2020
Wjta Gminy Irzadze
z dnia 08 czerwca 2020r.

ANONIMIZACJA DOKUMENTOW

§ 1 1. Dokumenty zawierajgce dane osobowe przed ich udostepnieniem winny by¢ poddane
procesowi anonimizacji ich tre$ci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie
chronionych, w tym danych osobowych) w taki sposob, aby uniemozliwiato
przyporzadkowanie poszczegélnych informacji do okreslonej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowaé nalezytej starannosci wraz z zachowaniem
obowigzujgcych norm prawnych gwarantujacych ochrong prawng okreslonych dobr i wartosci
tak, by zanonimizowany dokument w jak najwickszym stopniu zachowal swojg czytelnosé
1 charakter.

3. Dane stanowigce tajemnicg przedsigbiorcy, musza byé okreslone przez Przedsigbiorce
W terminie wezesniejszym niz data wplywu wniosku o udostepnienie informacji publicznej do
Urzedu.

§ 2 1. Decyzje o udostgpnieniu dokumentéw (w tym o procesie anonimizacji) do ponownego
wykorzystania podejmuje kierownik komérki organizacyjnej.

2. Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownika merytorycznego
w tej komorce organizacyjne;j.

3. Anonimizujge tre$¢ dokumentu nalezy uwzgledni¢ w szczegolnosci:

1) dane adresowe - zastoni¢ catg informacje (nie pozostawiaé inicjatéw i daty urodzenia);

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

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

4) adres - zastoni¢ nazwe miejscowosci, kod pocztowy miejscowosci, nazwe ulicy oraz numer
nieruchomosci, pozostawiajac "ul,,” lub inne oznaczenie.

5) numer konta bankowego/rachunku — zaslonié numer konta, pozostawiajgc stowo
.konto/rachunek”.

4. W przypadku wystgpienia w dokumencie innych danych nalezy kazdorazowo kierowaé
si¢ zasada zapewnienia ochrony prawnej okreslonych débr i wartoci.

§ 3 1. Szczegdlnej starannosci wymaga anonimizacja danych i informacji w sprawach, ktore
podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz udostepnianych na wniosek o
udzielenie informacji publicznej. Dlatego tez przy rozstrzyganiu, czy okreslona informacja
stanowi informacj¢ prawnie chroniong, w tym dane osobowe, w wigkszosci przypadkéw,
koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny, przy jednoczesnym uwzglednieniu



konkretnych okolicznosci oraz rodzaju $rodkéw, czy metod potrzebnych w okre$lonej sytuacji
do identyfikacji osoby lub podmiotu.

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

3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktéw normatywnych oraz tresci wydanych aktow
normatywnych zawierajacych dane i informacje podlegajace ochronie stosuje si¢ zasady
okreslone w ust.1.

4. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za sporzadzenie dokumentu, o
ktorym mowa w § 2 bezwzglednie wskazuje zakres i podstawe prawna wylgczenia tych
danych i informacji z pelnego udostepnienia.

§ 4 1. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach
urzedowych, kazdorazowo - w odpowiedzi do wnioskodawey lub w przypadku publikacji w
BIP - musi by¢ wskazana podstawa prawna wytgcznie tych danych i informacji z pelnego
udostepnienia.

2. W przypadku danych i informacji udostepnianych w okreslonym czasie i miejscu (np.
publikacja ofert o pracg) nalezy podaé kazdorazowo przepis szczegblny uzasadniajgey taki
tryb udostgpnienia.

§ 5 1. Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane 0s6b reprezentujagcych Gmine, w tym Urzad Gminy Irzadze i gminne jednostki
organizacyjne, zawarte w dokumentach urzedowych, bedacych w posiadaniu komérek
organizacyjnych Urzedu;

2) dane pracownikéw urzedu, w zakresie realizacji zadan okreslonych w regulaminie
organizacyjnym;

3) dane czionkéw rady gminy, komisji i innych powotanych do realizacji zadan.

2. Anonimizacji nie podlegajg nazwy dokumentdw, np. zarzgdzenie, umowa, porozumienie,
aneks oraz te czedci dokumentu, ktérych udostepnienie nie wplywa na mozliwosé
zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stagd nie stanowi to zagrozenia
dla jego interesu prawnego.

3. Pozostajg nieanonimizowane oznaczenia czasu, tj. informacje o latach, miesiacach, dniach,
godzinach, przedziatach czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentow podlegajacych
udostepnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia konkretnej osoby fizycznej.

4. Nie anonimizuje sie:

1) nazw organdw, urzeddéw oraz instytucji publicznych;

2) nazw organizacji mi¢dzynarodowych; _ :

3) nazw saddw; /7~ WoJ / I}

4) nazwy Skarb Panstwa _ ///) * o

#gT/lan Molenda

Podpis/Administratora danych



