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ZARZADZENIE NR ./ 24070
BURMISTRZ A NIDZICY

z dnia 9 stycznia 2020 1.

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

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

§ 1. Wprowadzam Instrukeje zasad publikowania iudestepniania informaciji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy, stanowigeg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
Urzgdu Miejskiego zobowigzuje si¢ do zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji
publicznej oraz terminowego zalatwiania wnioskéw o udostepnienie informacii publicznej w ramach
wlasciwosei rzeczowej komérki.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1199/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie zasad
publikowania i udostgpnia 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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Zakgeznik do
Zarzadzenia Nr fib.?.}.«ﬁ!. 1)
Burmistrza Nidzicy

z dnia g.%fu(ﬁ“iﬁb M,

Instrakcja zasad publikowania i udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

§ I. 1. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1} uzyskania informacji publicznej znajdujacej sie w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Nidzicy,
w tym informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego;

2) wgladu do dokumentdw urzedowych;

3) dostepu do posiedzen kolegialnych organdow wiladzy publiczne] pochodzacych z powszechnych
wyborow.

2. Udostgpnianie informacji publicznej nastepuje w drodze:

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

2} odpowiedzi na zlozony wniosek w formie ustnej lub pisemnej;
3) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogodlnie dostepnych w Urzedzie Miejskim;

4) wstgpu na posiedzenia organow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, oraz udostepnienia materiatow,
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, protokoléw z sesji Rady Miejskiej w Nidzicy
i posiedzen Komisji Rady Miejskiej w Nidzicy oraz zarzadzern Burmistrza Nidzicy,

b) zbioru aktéw normatywnych lub innych aktéw prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze Polski, Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego,

¢) publikacji na internetowej stronie Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

3. Dostep mediom (prasa, radio, TV) do informacji publicznej zapewnia Wydzial Pozyskiwania
Srodkéw Pomocowych, Rozwoju 1 Komunikacji Spolecznej.

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

3) instrukeji — nalezy przez to rozumied¢ Instrukcje w sprawie zasad publikowania i udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Migjskim w Nidzicy;



5. Tres¢ informacji publicznej udostepniona na stronie Biuletynu powinna by¢ oznaczona
nastepujgcymi danymi:

1) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora dana informacje wytworzyla;

2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora odpowiada za tre$é informaciji;

3) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora wprowadzita informacje do Biuletynu Informacji Publicznej;
4) datg 1 zakresem wprowadzonych zmian;

5) data waznosci 1 aktualnosei danej informacii.

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

7. Wyznaczony pracownik Wydziahn Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny
za zakres i tryb przekazywania ministrowi wiasciwemu ds. informatyzacji, informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publiczne]j.

§ 5. 1. Informacje publiczne, kidre podlegaja ograniczeniu ze wzgledu na dane prawnie chronione
powinny by¢ dostarczone bez ww. danych wraz z odpowiednim uzasadnieniem zawierajgcym
podstawe prawna wylaczenia oraz dane osoby, ktdra tego dokonala.

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

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

4. W razie nieprawidlowego opublikowania informacji zawierajgcej dane prawnie chronione,
podlegajace wylaczeniu — ich usuwanie/wylaczanie musi odbywaé sie na wniosek komorki
merytoryczne), ktora dostarczyla tg informacje, z uwzglednieniem ust. 2.

3. Wylgcezenia jawnosel informacji publicznej, z uwzglednieniem ust. 2 i 3, dokonuje pracownik
merylorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

§ 6.1. Informacja publiczna, ktora nie zostala umieszczona w Biuletynie jest udostepniana na
wniosek.

2. W celu ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sie wzor wniosku o udostepnienie
informacji publicznej, ktéry stanowi zatacznik do niniejszej instrukcii.

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



udostepnifa  informacje fub pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

3. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich po sporzadzeniu
odpowiedzi przesyla jg za posdrednictwem systemu EDICTA do podpisu Burmistrzowi.

4. W przypadku, gdy wnioskodawea wymaga odpowiedzi w formie dokumentu papierowego,
pracownik Wydziatu OSO przedklada jeden egzemplarz pisma do podpisu Burmistrza.

§ 10.1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pézniej
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 udostepniona
zostanie informacja, nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje si¢ art. 15 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

§ 11.1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob 1 w formie zgodne;j
z wnioskiem, chyba ze drodki techniczne uniemozliwiajg udostepnienie informacji w sposob
1 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 mozliwosci udostgpnienia zgodnie z wnioskiem
i wskazuje, w jaki sposodb 1 w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie. Jezeli
w terminie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcza nie zlozy wniosku o udostepnienie
mformacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie
informacji umarza sie.

§ 12.1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktore] projeki
sporzadza komorka merytorycznie odpowiedzialna.

2. Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej zawiera takze imiona,
nazwiska i funkeje oséb, ktore zajely stanowisko w toku postgpowania oraz oznaczenie podmiotow
wymienionych w art. 5 ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,
ze wzgledu na ktorych dobra wydano decyzje o odmowie udostgpnienia informacji.

3. Uzgodniony z radca prawnym projekt decyzji komorka merytoryczna przedklada do podpisu
Burmistrzowl.

4. Dokumentacje zwigzang z trybem odwolawczym prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich w uzgodnieniu z komérka 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 Urzad ma ponies¢ dodatkowe



Zalacznik
do Instrukeji zasad publikowania i udostepnienia
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujagcym zakresie:

......................................................................................................................................................................

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

O dostep do przegladania informacji w urzedzie

0 kserokopia

O plikt kemputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACJI: *

0 jako kserokopii / wydruku

O w formie elektronicznej

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *
00 CD-ROM

ODVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJT: *

O Przestanie informaciji poczty elektroniczng na adres... ..o veicienee s ressssesse s e sassane

{1 Przestanie informacji pocztq 18 @dres® ... ctre et e e

miejscowosd, data padpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakreslic wlasciwe pole krzyzykiem
** wypelnié jedli adres jest inny niz podany wezesnic)

Urzad Miejski w Nidzicy zastrzega prawo pobrania oplaty za udostgpnienie informacji we wskazanej we wniosku formie,
w przypadlku o ktdrym mowa w art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.



