ZARZADZENIE NR 139/2021
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury udostepniania danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Na podstawie art. 30 ust. 1iart. 33 ust. 1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 4 i 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. odostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z2020r. poz.2176 z pézn. zm.),
art. 24 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
Nr 119/1) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy
"Procedure udostepniania danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy"
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Wielkie Oczy do stosowania zasad okreslonych
w w/w procedurze.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Wielkie Oczy.
§ 4. Nadzor nad zarzadzeniem powierza sie Sekretarzowi Gminy Wielkie Oczy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 139/2021
Woajta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Procedura udostepniania danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie
Oczy.

§ 1. Postanowienia ogolne.

1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy (zwana dalej: procedurg BIP).

2. Urzad Gminy Wielkie Oczy prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej o adresie
http://wielkieoczy.bip.gmina.pl (http://bip.wielkieoczy.pl).

3. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie¢ zgodnie z wymogami okre$lonymi w:

1) ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z2020r.
poz. 2176 z pézn. zm.);

2) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informac;ji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68);

3) ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotoéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848);

4) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 z pézn. zm.);

5) Rozporzadzeniu Rady Ministréw 2z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych iwymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2247);

6) Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1z p6zn. zm.), dalej:
RODO.

§ 2. Podstawowe pojecia — definicje:

1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy - urzedowy publikator
teleinformatyczny utworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej;

2) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U.
z 2020 r. poz. 2176);

3) Administrator — Gmina Wielkie Oczy reprezentowana przez Wojta Gminy Wielkie Oczy;

4)I0OD - Inspektor Ochrony Danych - osoba odpowiedzialna za nadzér nad zapewnieniem
bezpieczeristwa danych osobowych;

5) redaktor BIP — osoba upowazniona przez Administratora do dodawania, usuwania, edytowania,
modyfikowania tresci zawartych w BIP;

6) pracownik merytoryczny - pracownik Urzedu Gminy Wielkie Oczy, ktéry wytworzyt informacje
publiczng lub odpowiada za jej przechowywanie;

7) anonimizacja - proces polegajgcy na usunieciu danych osobowych iuniemozliwieniu ich
odtworzenia w zakresie pozwalajgcym na identyfikacje osoby, ktérej one dotycza, proces
anonimizacji jest nieodwracalny.

§ 3. Zasady publikowania informacji publicznej w BIP.
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1. Szczegdtowy wykaz danych do udostepnienia w BIP zawiera art. 6 ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informaciji publiczne;.

2. Udostepnieniu w BIP podlegajg réwniez inne, niewskazane w art. 6 ustawy o dostepie do
informacji publicznej informacje, stanowigce informacje publiczng, ktére zgodnie z przepisami prawa
powinny by¢ opublikowane w BIP.

3. Wprowadza sie wykaz wymaganych przepisami prawa informacji i danych publicznych objetych
obowigzkiem zamieszczania w BIP wraz ze wskazaniem stanowisk stuzbowych pracownikow
merytorycznych odpowiedzialnych za ich udostepnienie, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do procedury BIP.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

5. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej zgodnie z art. 8 ust. 5 o dostepie do
informacji publicznej, w BIP umieszcza sie komentarz, w ktérym podaje sie zakres wytgczenia,
podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytgczenia.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawno$ci ich fragmentéw, dokonuje sie
poprzez anonimizacje chronionych danych wraz zobowigzkowym zatgczeniem na konhcu
udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérym mowa w ust. 5.

7. Wytgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informaciji.

8. W przypadku gdy informacje publiczng wytworzyta osoba spoza urzedu wytgczenia jawnosci
dokonuje pracownik odpowiedzialny za przekazanie informaciji do publikacji.

9. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie informaciji jest
zobowigzany przed dokonaniem publikacji sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn.
informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej od zidentyfikowania osobie fizyczne;j.

10. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokona¢ weryfikacji tre$ci informacji pod katem koniecznosci - wynikajgcej z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa - ujawnienia w tresci informac;ji, danych oséb fizycznych;

2)w przypadku braku podstawy prawnej ujawnienia danych osobowych w przygotowanej do
publikacji informacji nalezy dokona¢ anonimizacje chronionych danych osobowych;

3)w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych osobowych
podanych w informaciji z zakresem wskazanym w przepisach iw razie rozbieznosci dokonac
odpowiednich zmian, w szczegdlnosci ograniczenia zakresu danych (minimalizacja danych);

4) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania informacji w BIP
poprzez zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych o ktérej mowa w pkt 2 oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w urzedzie; w przypadku watpliwosci
dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik merytoryczny zasiega opinii osoby zajmujgcej
sie archiwum urzedu.

11. W przypadku watpliwo$ci dotyczgcych zgodnosci tresci informacji przeznaczonej do publikaciji
z przepisami o ochronie danych osobowych, jej tres¢ nalezy uzgodni¢ z 10D.

12. 10D na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodnos¢ przeznaczonej do publikaciji
informacji z przepisami o ochronie danych osobowych oraz rejestrem czynnosci przetwarzania.

13. Pracownik merytoryczny, ktéry wytworzyt informacje publiczng lub odpowiada za jej
przechowywanie, przesyla informacje, za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej do redaktora BIP,
celem publikacji na stronie BIP wraz z zatgczong do niej kartg informacyjng stanowigcg Zatgcznik
Nr 2 do niniejszej procedury BIP. Karta informacyjna przekazywana jest do redaktora BIP réwniez
w wersji papierowej w2 kopiach. Po wprowadzeniu informacji do BIP iuzupetnieniu Kkarty
informacyjnej przez redaktora BIP jedna kopia jest zwracana do pracownika merytorycznego.

14. Pracownik merytoryczny przekazuje redaktorowi BIP informacje do publikacji zobowigzany jest
przekazac jg prawidtowo, tj. w szczegdlnosci:

1) przekaza¢ informacje kompletng i w jako$ci nie pozostawiajgcej watpliwosci co do jej tresci;
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2) przekaza¢ informacje ze stosownym wyprzedzeniem, ktére umozliwi terminowe zamieszczenie
informacji na stronie BIP przez redaktora BIP.

15. Pracownik merytoryczny przekazujgcy informacje do publikacji redaktorowi BIP zobowigzany
jest nadzorowaé zachowanie terminowosci publikacji oraz zweryfikowaé poprawnosé¢ jej publikacji
w BIP.

16. Pracownik merytoryczny odpowiedzialna za tre§¢ dokumentu ijego aktualnos¢ przez caty
okres publikacji na stronie BIP.

17. Informacje na stronie BIP publikowane s3 przez redaktora BIP.

18. Redaktor BIP publikuje jedynie informacje przekazane przez pracownikéw merytorycznych
(wymienionych w Zatgczniku Nr 1 do procedury BIP).

§ 4. Karty ustug.

1. Pracownik odpowiedzialny za tworzenie kart ustug, opisujgcych ustugi $wiadczone na
zajmowanym stanowisku, odpowiedzialny jest rowniez za ich aktualizacje.

2. Pracownik o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do aktualizacji lub przygotowania nowych
kart ustug w szczegdlnosci w zwigzku z:

1) zmiang przepiséw prawa, wptywajgcych znaczaco na informacje zawarte w karcie ustugi;

2) zmiang/aktualizacjg podstaw prawnych wskazanych w informacjach publicznych;

3) zmiang w strukturze organizacyjnej urzedu;

4) uzasadnionymi uwagami interesantéw dotyczacych czytelnosci obowigzujgcych kart ustug.
3. Aktualizacji kart ustug dokonuje sie poprzez stworzenie nowej karty.

4. Karte ustug aktualizuje sie w ciggu 30 dni od dnia wystgpienia przyczyny aktualizacji tj. zmiany
przepisbw prawa czy innej zmiany znaczgco wplywajgcej na jej tres¢ iprzekazuje w wersji
elektronicznej i papierowej do redaktora BIP celem jej umieszczenia na stronie BIP.

5. Pracownik merytoryczny w formie elektronicznej przekazanie informacje do redaktora BIP
o koniecznosci aktualizacji lub usuniecia karty - na formularzu wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik
Nr 3 do niniejszej procedury BIP.

§ 5. Okres publikaciji tresci w BIP (retencja danych).

1. Informacje powinny by¢ publikowane w BIP tylko przez okres niezbedny do realizacji celu
w jakim sg publikowane i zgodnie z zapisami w przepisach prawa. Jesli przepis nie okresla terminu
publikacji informacji, przyjmuje sie okres wynikajgcy z kategorii archiwalnej przechowywanych
dokumentoéw na danym stanowisku merytorycznym, dotyczgcy tej informac;ji.

2. Pracownicy odpowiedzialni za udostepnianie dokumentéw na BIP zobowigzani sg raz w roku
(pierwszy kwartat roku kalendarzowego) do przeglagdu zamieszczonych informacji i oceny, czy istnieje
potrzeba dalszej ich publikacji.

3. Pracownik merytoryczny w formie elektronicznej przekazanie informacje do redaktora BIP
o koniecznosci usunigcia danych, ktére nie powinny by¢ dalej publikowanie - na formularzu wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury BIP.

4. Dokumenty zawierajgce dane osobowe powinny podlegaé szczegdlnej ocenie w kontekscie
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym wskazanych w art. 5 RODO.

5. Ograniczenie dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej
nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje publiczne, majgcych zwigzek z petnieniem tych
funkcji, wtym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji oraz sytuacji, gdy osoba fizyczna
rezygnuje z przystugujgcego jej prawa.

§ 6. Udostepnianie w BIP transmisji obrad Rady Gminy Wielkie Oczy transmitowanych
i utrwalanych za pomoca urzadzen rejestrujgcych obraz i dzwiek.

1. Podczas transmisji obrad Rady Gminy Wielkie Oczy nalezy zadba¢ aby urzgdzenia rejestrujgce
obraz skierowany byty przede wszystkim na osoby publiczne lub osoby realizujgce zadania publiczne,
biorgce udziat w obradach.
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2. W zwigzku z minimalizacjg zakresu danych pozyskiwanych podczas transmisji obrad Rady
Gminy Wielkie Oczy nalezy wstrzymac prace urzadzen rejestrujgcych obraz i dzwiek w przerwach
obrad (transmisja powinna obejmowac tylko okres trwania obrad).

3. Obowigzkiem Administratora jest wykonanie obowigzku informacyjnego wynikajgcego
z art. 13 RODO poprzez:

1) umiejscowienie klauzuli informacyjnej przed wejsciem na sale obrad Rady Gminy Wielkie Oczy;
2) umieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie BIP.

4. Zapewnienie wtasciwego sposobu transmisji, utrwalania i udostepniania w Internecie nagran
obejmuje wskazane ponizej zadania:

1) Administrator ma obowigzek dokona¢ oceny niezbednosci danych, ktére nalezy udostepnié
z punktu widzenia celu informacyjnego. Udostepniane dane nalezy takze oceni¢ pod katem
ochrony danych osobowych i skonsultowac z Inspektorem Ochrony Danych;

2) ograniczenie dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej
nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje publiczne, majgcych zwigzek z petnieniem
tych funkcji, wtym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji oraz sytuacji, gdy osoba
fizyczna rezygnuje z przystugujgcego jej prawa;

3) w razie koniecznosci minimalizacji danych nalezy je usung¢ lub wykona¢ anonimizowanie danych.
Nalezy zwroci¢ uwage czy dane osobowe zawarte w informacji publicznej mieszczg sie w sferze
prywatnosci osoby fizycznej, podlegajg ochronie jako informacje niejawne lub jako tajemnica
ustawowa bgdz tajemnica przedsiebiorstwa,;

4) anonimizacja udostepnianej kopii polega na usunieciu z niej wytgcznie danych identyfikacyjnych
w sposob uniemozliwiajgcy wnioskodawcy ich odczytanie. Powszechnie jest to uznawane za
zabieg wystarczajgcy do zapewnienia ochrony prywatnosci - wtym do zapewnienia ochrony
danych osobowych osoby fizycznej;

5) oryginaty z nagran nalezy zachowacé; kopie zapasowe powinny by¢ przechowywane w sposéb
bezpieczny;

6) kopie wykonuje sie zgodnie z wymogami prawa;

7) kopie przechowywane sg w urzgdzeniach do przechowywania Kkopii zapasowych, ate sg
zamontowane w pomieszczeniach, ktore sg zamykane;

8) dane w samych urzadzeniach sg zabezpieczone przed utratg poprzez redundancje zasobodw,
weryfikacje poprawnosci zapisu i odtwarzania, a takze przed dostepem oséb bez wymaganych
uprawnien.

§ 7. Zadania redaktora BIP.
1. Redaktor BIP odpowiada za:

1) wprowadzanie do BIP nowych informaciji, aktualizacje tresci juz wprowadzonych do BIP oraz
usuwanie tresci ktére nie powinny by¢ dalej publikowanie, otrzymanych zgodnie z § 3-6;

2) monitorowanie BIP, a w przypadku stwierdzenia awarii lub probleméw technicznych niezwtoczne
podjecie dziatan zwigzanych z ich usunieciem;

3) wspotprace z osobami odpowiedzialnymi za tre$¢ wcelu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, wtym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich
wykonania.

2. Redaktor BIP wprowadza nowe informacje, aktualizuje tresci juz wprowadzone oraz usuwa
tresci ktore nie powinny by¢ dalej publikowanie w terminie 3 dni od daty otrzymania Karty
informacyjnej lub Zgtoszenie aktualizacji lub usuniecia informacji w BIP.

§ 8. Bezpieczenstwo ustug zewnetrznych.

1. W przypadku powierzenia serwisowania oprogramowania iobstugi BIP Ilub korzystania
z serwerdéw firm trzecich na ktérych zasobach znajdujg sie dane umieszczane na BIP nalezy
bezwzglednie zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych z ustugodawca.
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2. Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych powinna okre$la¢ przede wszystkim
przedmiot i czas trwania przetwarzania, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych oraz
kategorie oséb, ktdrych dane dotycza, obowigzki i prawa administratora. Umowa powinna okreslac
rowniez zakres odpowiedzialnosci podmiotu, ktéremu powierzono przetwarzanie danych z tytutu
nieprawidtowego wykonania umowy.

3. Podmiot zewnetrzny, ktéremu ma zostaé powierzone przetwarzanie danych osobowych, jest
zobowigzany wdrozy¢ istosowal przy przetwarzaniu danych osobowych odpowiednie srodki
techniczne i organizacyjne, w celu zapewnienia stopnia bezpieczehstwa odpowiedniego do ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, ktérych dane osobowe bedg przetwarzane na
podstawie takiej umowy.

§ 9. Identyfikacja iocena zagrozen oraz przeglad bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych udostepnianych w BIP powinien by¢ wykonywany okresowo nie rzadziej niz raz na 2 lata.
Ocene ryzyka przeprowadza sie réwniez przy duzych zmianach proceséw, systemow
informatycznych, aplikacji oraz wymogow prawa.

§ 10. Postanowienia koncowe.

1. Naruszenie zasad okreslonych w niniejszej Procedurze moze byé podstawg zastosowania
petnego katalogu sankcji dyscyplinarnych przewidzianych przez prawo pracy, tgcznie
z art. 52 Kodeksu Pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze BIP majg zastosowanie przepisy RODO oraz
innych aktéow prawnych w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Wielkie Oczy zobowigzani sg do stosowania przy przetwarzaniu
danych osobowych postanowien zawartych w niniejszej procedurze BIP, w wypadku odrebnych
uregulowan wystepujgcych w innych procedurach obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy,
uzytkownicy majg obowigzek stosowania przepiséw, ktérych zastosowanie zapewni wyzszy poziom
ochrony danych osobowych.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 1 do

Procedury udostepniania danych w BIP

Wykaz wymaganych przepisami prawa informacji i danych publicznych objetych obowigzkiem
zamieszczania w BIP wraz ze wskazaniem stanowisk stuzbowych pracownikéw
merytorycznych odpowiedzialnych za ich udostepnienie

Zakres tematyczny

Przyktadowe dokumenty

Pracownik merytoryczny
odpowiedzialne za
udostepnienie

Informacje publiczne
Zwigzane z organizacjg
pracy urzedu gminy

organizacja pracy (wykaz
pracownikoéw), godziny pracy,
regulamin organizacyjny, regulamin
pracy, itp.

Sekretarz Gminy

pracownik na stanowisku ds.
sekretarsko-kancelaryjnych,
kadrowych i obstugi rady gminy

Informacje publiczne
zwigzane z
przeprowadzaniem kontroli
w urzedzie gminy

kontrole wewnetrzne i zewnetrzne

Sekretarz Gminy

pracownik na stanowisku ds.
sekretarsko-kancelaryjnych,
kadrowych i obstugi rady gminy

Informacje publiczne
zwigzane z procedurami
naboru nowych
pracownikow

postepowanie rekrutacyjne

Sekretarz Gminy

pracownik na stanowisku ds.
sekretarsko-kancelaryjnych,
kadrowych i obstugi rady gminy

Informacje publiczne
zwigzane z wyborami i
referendami

obwieszczenia, ogtoszenia, itp.

Sekretarz Gminy

pracownik na stanowisku ds.
sekretarsko-kancelaryjnych,
kadrowych i obstugi rady gminy

Informacje publiczne
zwigzane z pracg Wojta

zarzadzenia, obwieszczenia,
ogtoszenia, informacje, itp.

Sekretarz Gminy

kierownicy referatow
pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach

Informacje publiczne
zwigzane z pracami Rady
Gminy

porzadek obrad wraz z projektami
uchwat, protokoty posiedzen rady
gminy oraz posiedzer komisji,
sktad rady gminy, sktady komisji
rady, plany prac i terminy spotkan
komisiji, itp.

pracownik na stanowisku ds.
sekretarsko-kancelaryjnych,
kadrowych i obstugi rady gminy

Uchwaty Rady Gminy

tre$¢ uchwat oraz zatgcznikéw do
nich

pracownik na stanowisku ds.
sekretarsko-kancelaryjnych,
kadrowych i obstugi rady gminy

Informacje publiczne
zwigzane z oswiadczeniami
majgtkowymi

oswiadczenia majgtkowe
przedstawicieli wtadz gminy,
pracownikow urzedu i jednostek
podlegtych

pracownik na stanowisku ds.
sekretarsko-kancelaryjnych,
kadrowych i obstugi rady gminy

Informacje publiczne
zwigzane z finansami

gminy

budzety, projekty budzetéw,
informacje i opinie RIO,
sprawozdania kwartalne, pétroczne
i roczne z wykonania budzetu,
wieloletnia prognoza finansowa,
zmiany wieloletniej prognozy
finansowej, numery kont
bankowych, podatki i optaty,
majatek publiczny, itp.

Skarbnik Gminy - kierownik
Referatu finansow

Informacje publiczne
zwigzane z ochrong
Srodowiska

obwieszczenia i informacje Wojta
Gminy, Starosty i Wojewody

kierownik Referatu inwestycji,
zamowien publicznych, geodezji,
rolnictwa i gospodarki
komunalne;j

pracownik na stanowisku ds.
budownictwa, ochrony zabytkdéw,
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ochrony srodowiska i gospodarki
przestrzennej

Informacje publiczne
zwigzane z wydaniem
decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego

obwieszczenia, itp.

kierownik Referatu inwestycji,
zamowien publicznych, geodezji,
rolnictwa i gospodarki
komunalne;j

pracownik na stanowisku ds.
budownictwa, ochrony zabytkow,
ochrony $rodowiska i gospodarki
przestrzennej

Informacje publiczne
Zwigzane z prawem
zamoéwien publicznych

postepowania z zakresu prawa
zamowien publicznych

kierownik Referatu inwestycji,
zamowien publicznych, geodezji,
rolnictwa i gospodarki
komunalne;j

pracownik na stanowisku ds.
zamowien publicznych i
pozyskiwania srodkow
zewnetrznych

Informacje publiczne
zwigzane z zamowieniami,
do ktérych nie stosuje sie
prawa zamowienh
publicznych

zapytania ofertowe, wykaz ofert,
wybor wykonawcow, itp.

kierownik Referatu inwestycji,
zamowien publicznych, geodezji,
rolnictwa i gospodarki
komunalne;j

pracownik na stanowisku ds.
zamowien publicznych i
pozyskiwania srodkow
zewnetrznych

Informacje publiczne
zwigzane z planowaniem
przestrzennym

miejscowy plan zagospodarowania

przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania
przestrzennego, konsultacje
spoteczne, decyzje, itp.

kierownik Referatu inwestycji,
zamowien publicznych, geodezji,
rolnictwa i gospodarki
komunalne;j

pracownik na stanowisku ds.
budownictwa, ochrony zabytkéw,
ochrony $rodowiska i gospodarki
przestrzennej

Informacje publiczne
zwigzane ze sprzedaza
nieruchomosci przez gmine

postepowania przetargowe,
ogtoszenia, wykazy, itp.

kierownik Referatu inwestycji,
zaméwien publicznych, geodezji,
rolnictwa i gospodarki
komunalne;j

pracownik na stanowisku ds.
rolnictwa i gospodarki ziemig

Informacje publiczne
zwigzane z dotacjami dla
organizacji pozarzadowych
i finansowania sportu

zarzadzenia, informacje,
ogtoszenia, wyniki konkurséw,
dokumenty konkursowe, itp.

Inspektor Ochrony Danych

Informacje publiczne
zwigzane z monitoringiem
stanu wody w wodociggach

decyzje PPIS, itp.

kierownik Referatu inwestycji,
zamowien publicznych, geodezji,
rolnictwa i gospodarki
komunalne;j

pracownik na stanowisku ds.
gospodarki odpadami i wodno-
Sciekowej

Informacje publiczne
zwigzane z planami,
strategiami i programami
gminnymi

plany, strategie, programy, itp.

Sekretarz Gminy

kierownicy referatow
pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach

Informacje dot. sposobu
zatatwiania spraw

procedury dot. zatatwiania spraw,
druki, informacje dot. optat, itp.

Sekretarz Gminy
kierownicy referatow
pracownicy merytoryczni

Wszelkie inne informacje
niepodane w niniejszym

Sekretarz Gminy
kierownicy referatéw

Id: 209892DF-8106-4F14-AED6-010682318A64. Podpisany

Strona 2




wykazie, ktére zgodnie z pracownicy merytoryczni
przepisami prawa lub

poleceniem kierownictwa
powinny by¢ opublikowane
w BIP
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Zatgcznik Nr 2 do
Procedury udostepniania danych w BIP

Karta informacyjna

Nazwa komérki informacyjnej, ktéra wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng

Tytul informacji

Sugerowane miejsce publikacji informacji w BIP

Informacje wytworzyi(ta) lub odpowiada za jej przechowywanie

Data wytworzenia informacji

Czas udostepnienia informacji w BIP (od - do)

Informacje otrzymal do zamieszczenia w BIP

Data przekazania informacji redaktorowi BIP

Podpis osoby przekazujacej informacje do publikacji

Data wprowadzenia informacji do BIP

Podpis osoby wprowadzajacej informacje do BIP

Uwagi
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Zatgcznik Nr 3 do
Procedury udostepniania danych w BIP

Zgtoszenie aktualizacji lub usuniecia informacji w BIP

Nazwa komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta
lub przechowuje informacje publiczng
podlegajgca publikacji na stronie BIP

Aktualny tytut informacji lub zakres | Operacje do wykonania przez Ostateczny czas
Lp. | tematyczny oraz miejsce publikacji publikatora — opis (np. wykonania
na stronie BIP (link lub $ciezka) aktualizacja, usuniecie, itp.) operacji
Adnotacje/uwagi

(data i czytelny podpis)

Adnotacje/uwagi redaktora BIP

(data i czytelny podpis)
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