ZARZADZENIE NR ..l:!.b..z?.l A0L0
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 9 styeznia 2020 r.

w sprawie zasad publikowania i udostepnia informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 4 ust.] i art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne]
(Dz. U. 22019 r. poz 1429) oraz art. 11b ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 1. poz. 506 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam I[nstrukcje zasad publikowania iudostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy, stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
Urzgdu Miejskiego zobowigzuje sie do zapewnienia prawidlowe] organizacji udostepniania informacji
publicznej oraz terminowego zalatwiania wnioskéw o udestepnienie informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowej koméorki,

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1199/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia 31 lipca 2014 1. w sprawie zasad
publikowania i udostepnia informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

§ 4. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do ,”?ﬁ' o
Zarzgdzenia Nr il ul)ufi}ﬁ
Burmist_rza,Nidzigy
zdnia 4 NLANG, 4020
Instrukeja zasad publikowania i udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
§ 1. 1. Prawo do informacji publicznej obejnmije uprawnienia do:

1) uzyskania informacji publiczne] znajdujacej sie w posiadanin Urzedu Miejskiego w Nidzicy,
w tym informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego;

2) wgladu do dokumentéw urzedowych;

3) dostepu do posiedzen kolegialnych organdéw wiladzy publicznej pochodzacych z powszechnych
wyborow.

2. Udostepnianie informacji publiczne) nastgpuje w drodze:

1) ogloszenia informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publiczne;j;

2) odpowiedzi na zlozony wniosek w formie ustnej fub pisemne;;
3) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogélnie dostepnych w Urzedzie Miejskim;

4) wstepu na posiedzenia organow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, oraz udostepnienia materialow,
w tym audiowizualnych i teleinformatycznych, dokumentujgcych te posiedzenia;

5) przegladania w komputerze zainstalowanym w Biurze Obslugi Klienta Urzedu Miejskiego
w Nidzicy:

a) zbioru uchwal Rady Miejskiej w Nidzicy, protokolow z sesji Rady Miejskiej w Nidzicy
i posiedzen Komisji Rady Miejskiej w Nidzicy oraz zarzgdzen Burmistrza Nidzicy,

b) zbioru aktéw normatywnych fub innych aktéw prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze Polski, Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko -~ Mazurskiego,

c) publikacji na internetowej stronie Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

3. Dostgp mediom (prasa, radio, TV) do informacji publicznej zapewnia Wydzial Pozyskiwania
Srodkow Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spoleczne;j.

§ 2. Hekroé¢ w instrukeji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nidzicy;
2) Biuletynie — nalezy rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

3) instrukcji — nalezy przez to rozumieé Instrukcje w sprawie zasad publikowania i udostgpniania
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;



4) komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumicé wydzial lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kierownicy wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$é za udostgpnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez
nich komérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwodciy rzeczowa okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

2. Osoby wymienione w ust.1 dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposdb jej
udostepnienia, wyznaczajgc miejsce i termin opublikowania, wylozenia lub wywieszenia informacji
publicznej.

§ 4.1. Opublikowaniu w Biuletynie podlegaja informacje publiczne Urzedu w zakresie i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz
w przepisach innych ustaw.

2. Za przygotowanie i aktualizacje informacji publicznych wymagajacych opublikowania
w Biuletynie odpowiedzialni sa kierownicy wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych
Urzedu lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy (osoba, ktéra odpowiada za tresc
informacji) w zakresie wynikajgeym z podziatu zadann w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

3. Informacje publiczne przekazywane do zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej muszg
spelniaé nastepujace wymogi:

1) przekazywanie nastepuje w formie elektronicznej droga mailowg na adres: bip@nidzica.pl,
z wyprzedzeniem, ktdre umozliwi ich terminowe opublikowanie;

2) musza by¢ kompletne 1 w jakosci niepozostawiajace] watpliwosci co do ich zawartosel;
3) nie moga by¢ zabezpieczane przed drukowaniem i kopiowaniem;

4) zalgczniki do zmieszczenia we wskazanym nizej formacie, nie innym jednak niz wskazanym
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestréow publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych;

5) nazwy zatgcznikdw musza odnosié si¢ do tredei, ktorej dotyeza;

6) informacje, ktdre podlegajg ochronie ze wzgledu na prawo autorskie powinny byé opatrzone
odpowiednim komentarzem;

7) w przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej, nalezy
podaé zakres wylaczenia, podstawe prawng wylgezenia, wskazanie osoby, ktora dokonata wylgczenia,
a w przypadku ograniczenia ze wzglgdu na prywatnosé osoby fizycznej lub tajemnicg przedsiebiorcy
dodatkowo podaje sie¢ podmiot, w interesie ktorego dokonano wylaczenia jawnosci;

8) muszag zawiera¢ okreslenie czasu waznosci przeznaczonego do opublikowania dokumentu lub
informacji.

4, Tresé¢ informacji podlegajgcych opublikowaniu w Biuletynie opracowuja pracownicy
merytoryczni zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow (osoba, ktora wytworzyla informacie).
Tres¢ 1 forma informacji przygotowanych do publikacji przed wprowadzeniem na strong Biuletynu
wymaga akceptacji bezposredniego przelozonego.



5. Tres$é informacji publiczne) udostepniona na stronie Biuletynu powinna by¢ oznaczona
nastepujgcymi danymi:

1) imieniem 1 nazwiskiem osoby, ktéra dana informacje wytworzyla;

2) imieniem 1 nazwiskiem osoby, ktéra edpowiada za tres¢ informacii;

3) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra wprowadzila informacje do Biuletynu Informacji Publicznej;
4) data 1 zakresem wprowadzonych zmian;

5) datg waznodei 1 akiualnoset danej informacji.

6. Za terminowe publikowanie w Biuletynie informacji przekazanych przez poszezegdlne komorki
organizacyjne Urzedu odpowiada wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich.

7. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny
za zakres 1 tryb przekazywania ministrowi wiasciwemu ds. informatyzacji, informacji niezbgdnych
do zamieszczenia na stronie gldéwnej Biuletynu Informacji Publiczne].

§ 5. 1. Informacje publiczne, ktdre podlegajg ograniczeniu ze wzgledu na dane prawnie chronione
powinny by¢ dostarczone bez ww. danych wraz z odpowiednim uzasadnieniem zawierajacym
podstawe prawna wylgczenia oraz dane osoby, ktora tego dokonala.

2. Informacja raz opublikowana w Biuletynie nie powinna by¢ z niego usuwana, chyba ze
wskazuje na to wyraznie przepis prawa. Dopuszcza sie wiec usuwanie informacji, dla ktérych
ustawodawca okreslit czas ich publikacji w Biuletynie oraz zawierajgce dane osobowe, dla ktérych
brak jest podstaw prawnych do dalszego przetwarzania.

3. Usuwanie informacji publicznej w Biuletynie odbywa sie na wniosek komodrki merytorycznej
zawierajgey uzasadnienie wraz z podstawg prawng.

4. W razie nieprawidlowego opublikowania informacji zawierajacej dane prawnie chronione,
podlegajgce wylgezeniu — ich usuwanie/wylaczanie musi odbywaé sie na wniosek Lkomorki
merytorycznej, ktéra dostarczyla tg informacje, z uwzglednieniem ust. 2.

S.Wylaczenia jawnosci informacji publicznej, z uwzglednieniem ust. 2 i 3, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie te] informacji.

§ 6.1. Informacja publiczna, kidra nie zostala umieszczona w Biuletynie jest udostgpniana na
wniosek.

2. W celu ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sie wzér wniosku o udostgpnienie
informacji publicznej, ktéry stanowi zalgcznik do niniejszej instrukeji.

§ 7.1. Informacje publiczne, ktérych udostepnienie nie wymaga podjecia dodatkowych czynnosci
przygotowawczych zwigzanych z ich opracowaniem, przeksztalceniem w forme wskazang we
wniosku lub przetworzenia oraz co do ktérych nie zachodzg ustawowe przeslanki ograniczenia
dostepu do informacji publicznej udostepniane sg niezwlocznie przez pracownikow merytorycznych
komoérek organizacyjnych Urzedu.



2. Dla informacji publicznych, ktére mogg by¢ udostepnione niezwlocznie nie wymaga sig
pisemnego wniosku.

§ 8. 1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie pisemnej lub elektroniczne;
podlega zargjestrowaniu w systemie EDICTA.

2. Rejestracja wniosku w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw nalezy do imiennie
wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastgpujgce dane:
numer kancelaryjny, kolejny numer w rejestrze, data wplywu, przedmiot wniosku, od kogo
wplynal wniosek, data przekazania i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowiedzi
na wniosek, uwagi.

4, Dekretacji wiodgce] komdrki organizacyjnej Urzedu dokonuje Burmistrz ub Sekretarz Miasta.

5. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wlasciwosei kilku komorek
organizacyjnych, wniosek dekretuje sig na wiodgcg komodrke organizacyjng oraz komorki
wspdlpracujgce.

6. Komorki wspdlpracujace zobowiazane sg do przekazania, z wykorzystaniem systemu
wewnetrznego obiegu  korespondencji EDICTA, wiodgee] komoérce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowej realizac)i wniosku.

§ 9.1. Informacje publiczne udostgpniane pisemnie w systemie EDICTA powinny by¢ oznaczone
danymi okreslajacymi:
1) podmiot udostepniajgcy informacje;
2) tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tresc;
3) tozsamos¢ osoby, ktora udostepnita informacje;
4} date udostepnienia informaci;

5) tres¢ informacji.

2. Kierownicy wydzialow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
swojej wladeiwoscel rzeczowe) zobowiazani sg do:

1} oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publiczne;j;

2) wyznaczenia pracownikdéw do przygotowania odpowiedzi na wniosek lub przygotowania
odpowiedzi we wiasnym zakresie;

3} zweryfikowania informacji i dokumentdw, na bazie ktorych zostata przygotowana odpowiedz;

4) przekazania do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich odpowiedzi na wniosek
z wykorzystaniem systemu EDICTA,;

5) korespondencje taks uznaje si¢ za podpisang poprzez upowaznionego pracownika jezeli w historii
widnieje wpis posiadajgcy cechy zezwalajace na identyfikacje osoby, ktéora wytworzyla oraz



udostepnita informacje lub pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

3. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich po sporzgdzeniu
odpowiedzi przesyla ja za posrednictwem systemu EDICTA do podpisu Burmistrzowi.

4. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga odpowiedzi w formie dokumentu papierowego,
pracownik Wydzialu OSO przedkiada jeden egzemplarz pisma do podpisu Burmistrza.

§ 10.1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni, powiadamia si¢ pisemnie
wnioskodawce w tym terminie o powodach opéZnienia oraz o terminie, w jakim udostgpniona
zostanie informacja, nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje sig art. 15 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

§ 11.1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposéb i w formie zgodne]
z wnioskiem, chyba ze $rodki techmiczne uniemozliwiajg udostgpnienie informacji w sposob
i w formie okreslonej we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona zgodnie z wnioskiem, komorka
merytoryczna powiadamia pisemnie wnioskodawce oraz pracownika Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich o przyczynach braku mozliwodei udostgpnienia zgodnie z wnioskiem
i wskazuje, w jaki sposob i w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie. Jezeli
w terminie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcza nie zlozy wniosku o udostgpnienie
informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnienie
informacji umarza sie.

§ 12.1. Odmowa udostegpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktorej projekt
sporzadza komorka merytorycznie odpowiedzialna.

2. Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej zawiera takze imiona,
nazwiska i funkcje osob, ktore zajely stanowisko w toku postgpowania oraz oznaczenie podmiotow
wymienionych w art. 5 ust.2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,
ze wzgledu na ktérych dobra wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.

3. Uzgodniony z radcg prawnym projekt decyzji komorka merytoryczna przedklada do podpisu
Burmistrzowi.

4, Dokumentacje zwiazang z trybem odwolawczym prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i1 Spraw Obywatelskich w uzgodnieniu z komorks merytoryczng oraz radeg
prawnym.

§ 13.1.Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Urzgd ma ponies¢ dodatkowe



koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem ich udost¢pnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w form¢ wskazana we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy oplate
w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom:
1) koszt kserokopii/wydruku jednej strony czarno-biatej w formacie:
a) Ad — 0,30z,
b) A3 - 0,50 zk;
2) zapis na plycie CD-ROM wraz z nosnikiem 1,50 zl/sztuka;
3) zapis na ptycie DVD wraz z nos$nikiem 1,90 zl/sztuka;
4) przeslanie informacji publicznej poczta elektroniczng — bezplatnie;
5) informacja przetworzona, od jednej strony A4 — 5,00zt

3. W przypadku, gdy wysokos¢ oplaty nie przekroczy jednorazowo 100zt, oplata nie jest pobierana.

§ 14. Oplaty, o ktérych mowa w § 13 odpowiadaja kosztom zwigzanym z koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku. Ustalone oplaty sa cenami brutto
i obejmuja podatek VAT.

§ 15.1. Komorki organizacyjne sprawujg formalny i merytoryczny nadzdr nad tworzeniem,
przekazywaniem, aktualizowaniem i usuwaniem informacji publicznych dotyczacych swojej komorki.

2. Kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach
pracy Urzedu Miejskiego zobowigzuje si¢ do zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania
informacji publicznej oraz terminowego zalatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
w ramach wiasciwosci rzeczowej komérki.



Zatacznik
do Instrulcji zasad publikowania i udostgpnienia
inforimacji pubticznej w Urzedzie Migjskim w Nidzicy
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. | ustawy z dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej
zwracam si¢ z prosbg o ndostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB [ FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
[l dostep do przegladania informacji w urzedzie

[J kserokopia

U pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACJI: *

0 jako kserokopii / wydruku

O w formie elekironiczne;

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *
0 CD-ROM

obvD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI: *

(1 Przeslanie informacji pocztg elektroniczng na adres. ... oo cccn e e

[ Przeslanie informacji pocztg na adres™ .. ..o

miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakreslic wlaseiwe pole krzyzykiem
*# ywypetnic jesli adres jest inny niz podany wezesdniej

Urzad Miejski w Nidzicy zastrzega prawo pobrania oplaty za udostgpnienie informacji we wskazang] we wniosku formie,
w przypadku o ktorvm mowa w art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepic do informacji publicznej,



Informacja dotyczgea przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 = dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych} (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018r., str. 2),
zwanego dalej Rozporzadzeniem Burmistrz Nidzicy informuyje, ze:

1.

[

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nidzicy. Siedziba
Burmistrza Nidzicy jest Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnodet 1, 13-100
Nidzica.

W sprawach zwiazanych z danymi osobowymi mozna kontaktowac sie z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod_gmina nidzica@nidzica.pl lub
korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosei 1, 13-100
Nidzica.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji wniosku o udostepnienie
informacji publicznej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia oraz Ustawy
o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane
osobowe moga by¢é przekazywane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych, takim jak: dostawcy oprogramowania - wylfacznie
w celu zapewnienia ich sprawnego dzialania z zachowaniem zasad ochrony danych
osobowych i poufnosci przetwarzania, operatorzy pocztowi w celu zapewnienia
korespondencji, podmioty publiczne w zakresie obowigzujgcych przepisdéw prawa
oraz inne podmioty, ktérym przekazanie Pana/Pani danych osobowych bedzie
niezbgdne do realizacji celow przetwarzania okreslonych w pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajgcego z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizac]i 1 zakresu dzialania archiwdw zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo do: dostepu do tresei danych, ich sprostowania, usuniecia oraz
ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbgdne
w celu realizacji wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania.



