Zarzadzenie Nr 35/2026
Burmistrza Chedcza
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania z tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Chodecz oraz
wprowadzenia procedury umieszczania informacji na tablicy ogloszenh Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 2 oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2025r. poz. 1153, poz. 1436; 2026 r. poz. 252 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadzam ( wdrazam ) Regulamin korzystania z tablicy ogloszenn Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu,
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza si¢ procedur¢ umieszczania informacji na tablicy ogloszefi Urzedu Miasta i Gminy w Chodcezu,
stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Chodczu do zapoznania
si¢ z Regulaminem korzystania z tablicy ogloszen i stosowania si¢ do jego zapisow.
2. Zobowigzuje wszystkich pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodezu do zapoznania
si¢ z Procedurg umieszczania informacji na tablicy ogloszefi 1 stosowania si¢ do jej zapisow.
3. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem i procedurg stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

§3.
Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu korzystania z tablicy ogloszen oraz
procedury umieszczania informacji na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu powierzam
Zastepcy Burmistrza Chodcza.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta i Gminy Chodecz.

Burmistrz czZa

Jaroskaw Ger rynski




UZASADNIENIE

Wprowadzenie regulaminu wraz 7 procedurg jest niezbgdne dla zapewnienia fadu
przestrzennego oraz. sprawnej komunikacji pomigdzy Urzgdem a mieszkancami. Uregulowanie
powyzszych kwestii wplynie bezpoérednio na poprawe estetyki oraz zapewni, ze tablice ogloszeniowe
bedy spelnia¢ swojg funkeje informacyjng w sposob zorganizowany.

BURMI§ TRz

Jaroslaw Grg yniski



Zatgeznik Nr {
do Zarzgdzenia Nr 35/2026
Burmistrza Chodeza
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z TABLICY OGLOSZEN URZEDU MIASTA I GMINY CHODECZ

§ 1. Informacja ogélna

1. Tablica ogtoszen stuzy do umieszczania na niej informacji publicznych ( ogloszen, komunikatéw, itp. )
2. Na tablicy ogloszen udostgpnia si¢ w szczegdlnosci informacje publiczne posiadane przez Urzgd Miasta
1 Gminy Chodecz
3. Za zgoda Burmistrza Chodcza umieszcza si¢ na tablicy ogloszen informacje przestane przez podmioty
zewngetrzne.
4. Za zamieszczanie informacji na tablicy ogloszen odpowiadaja wyznaczeni pracownicy Urzedu Miasta
i Gminy Chodecz.
S. Przystuguje prawo do zdjecia wywieszonych ogloszen i informacji w przypadku uzasadnionego
przypuszczenia naruszenia dobr osobistych w treéci informacyjnej, graficznej reklamy, ogloszenia lub plakatu.
6. Nie ponosi si¢ odpowiedzialnosci za tres¢ umieszczonych materiatéw w tym:

o zadopisywanie innych tresci lub informacji przez osoby trzecie,

o zastan ogloszen i rekiam,

o zauszkodzenia, zniszczenia, zaklejanie, zrywanie, malowanie, rysowanie wywieszonych materiatow.
7. Wszystkie plakaty i ogloszenia umieszczane wbrew zasadom opisanym w niniejszym Regulaminic beda
usuwane.
8. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz.

§ 2. Przekazanie informacji publicznej do zamieszczenia na tablicy ogloszen.

1. W przypadku, gdy informacja publiczna podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen, pracownik odpowiedzialny
za jej wytworzenie lub przetworzenie zobowiazanych jest do prawidlowego przekazywania jej Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych w celu weryfikacji w kierunku ochrony danych osobowych. Po zweryflikowaniu
informacji przez Inspektora Ochrony danych Osobowych przekazuje on ja pracownikowi do dwoch dni
roboczych od otrzymania, ktory zawiesza informacje na tablicy ogtoszen.

2. Za prawidlowe przekazanie informacji publicznej celem wywieszenia na tablicy ogloszen nalezy rozumicec:

o przekazanie informacji kompletnej,

o przekazanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktore umozliwia jej terminowe zamieszczenie
na tablicy ogloszen,

o przekazania informacji wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia, tozsamosci osoby, kidéra ja
wytworzyla lub odpowiada za tres¢ , okresu przez jaki informacja powinna by¢ wywieszona na tablicy
ogloszen.

3. Wyznaczeni pracownicy zobowigzani s3 do zwrotnego potwierdzenia faktu umieszczenia na tablicy ogloszen
przekazywanej mu informacji publicznej lub wskazania przyczyn braku dokonywania tej czynnosci.

§ 3. Ogoélne zasady publikowania informacji publicznej na tablicy ogloszen.

1. Prawa od informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic prawnie chronionych.

2. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentow dokonuje si¢ poprzez
skuteczne zakrycie danych chronionych przed zniszczeniem.

3. Wylaczenia jawnosci danych prawnie chronionych dokonuje Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Jaroslaw Grd



Zalgernik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 35/2026
Burmistrza Chodcza
7 dnia 20 kwictnia 2026 r.

PROCEDURA UMIESZCZANIA INFORMACH NA TABLICY OGLOSZEN

§1. Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienic zgodnego z przepisami prawa, w tym RODO, publikowania informacji na
lablicach ogloszen oraz ograniczenic ryzyka ujawnienia nadmiarowych danych osobowych.

§2. Zakres stosowania
Procedura dotyczy wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie, weryfikacje i publikacje
dokumentow przeznaczonych do wywieszenia.

§3. Zasady publikacji
i, Na tablicy ogloszen umieszcza si¢ wytaeznie dokumenty:
o przernaczone do publicznego udostgpnienia,
o wynikajgce 2 przepisow prawa lub deeyzji kicrownictwa.
2. Zabrania si¢ wywicszania:
o pism przewodnich,
o dokumentow zawierajacych nadmiarowe dane osobowe,
o dokumentow robocezych.

&4. Weryfikacja dokumentow
1. Przed wywicszeniem dokument podlega obowigzkowe; weryfikacji przez:
o pracownika merytorycznego,
o osobg upowazniong (np. kicrownika referatu).
2. Werylikacja obejmuje:
o zgodnose z celem publikacji,
o zakres danych osobowych (zasada minimalizacji),

.

o usunigcie danych zbgdnych (np. PESEL, NIP — jesli nic wymagane przepisami).

§5. Publikacja ‘
I. Dokument wywieszany jest na okreslony czas wynikajacy 7 przepisow.
2. Dokument powinien by¢ zabezpicezony przed:

o usunigeiem przez osoby trzecic,

o zniszezeniem lub ingerencjy.

§6. Odpowiedzialnosé
|.Za prawidtowy publikacj¢ odpowiada pracownik wywicszajgey dokument.
2.7a nadzor odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej.

§7. Postepowanie w przypadku naruszenia
W przypadku stwierdzenia:
o wywicszenia niewlasciwego dokumentu,
o ujawnicnia nadmiarowych danych,
o utraty dokumentu
nalezy:
o niezwlocznie usungé skutki,
o zglosic zdarzenie do 10D,

o odnotowad w rejestrze naruszen.




Zalgeznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 35/2026
Burmistrza Chodeza
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA PUBLIKACJE
NA TABLICY OGLOSZEN

Ja, nizej podpisany/a:

Imie i nazwisko: ...........cocooiiiiiiii

Stanowisko: ..o
oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem/am si¢ z Regulaminem korzystania z tablicy ogloszen oraz Procedura
umieszczania informacji na tablicy ogloszenn w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz
1 zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.
2. Jest mi znany obowigzek stosowania zasad ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci:
o zasady minimalizacji danych,
o zasady poufno$ci i1 integralno$ci danych,
o publikowania wylacznie dokumentéw przeznaczonych do publicznego
udostepnienia.
3. Zobowiazuj¢ si¢ do kazdorazowej weryfikacji dokumentéw przed ich wywieszeniem,
w szczegolnosci pod katem:
o zakresu danych osobowych,
o zgodnosci z celem publikacji,
o braku danych nadmiarowych (np. PESEL, NIP — jezeli nie wymagane
przepisami).
4. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:
o nieprzestrzeganie zasad moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzgdkows,
o w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci jestem zobowigzany/a
do niezwlocznego zgloszenia tego faktu przetozonemu lub Inspektorowi
Ochrony Danych.
5. Zobowigzuj¢ si¢ do zabezpieczenia dokumentow przed dostepem  0séb
nieuprawnionych oraz do niezwlocznego reagowania w przypadku ich usuniecia lub
uszkodzenia.

Datas ..o,

sURMISTR

Podpis pracownika: ............cccoooiiniiiiiiieees Jarostaw Grabczy A



