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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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Enstrukeja zasad publikowania i udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

§ 1. 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 szczegélnie istotne dla interesu
publicznego;

2) wgladu do dokumentéw urzedowych;

3) dostgpu do posiedzen kolegialnych organow wiadzy publicznej pochodzacych z powszechnych
wybordw.

2. Udostepnianie informacji publicznej nastepuje w drodze:

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

2) odpowiedzi na ztozony wniosek w formie ustnej lub pisemne;;
3) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych w Urzedzie Miejskim;

4) wstepu na posiedzenia organdw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, oraz udostepnienia materiatow,
w tym audiowizualnych i teleinformatycznych, dokumentujacych te posiedzenia;

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

a) zbioru uchwal Rady Miejskie] w Nidzicy, protokoléw z sesji Rady Miejskiej w Nidzicy
1 posiedzen Komisji Rady Miejskiej w Nidzicy oraz zarzadze Burmistrza Nidzicy,

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

¢) publikacji na internetowej stronie Urzedu Migjskiego w Nidzicy.

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

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

3) instrukeji — nalezy przez to rozumieé Instrukcje w sprawie zasad publikowania 1 udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;



4) koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat lub samodzielne stanowisko pracy.

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

2. Osoby wymienione w ust.1 dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajq sposob jej
udostepnienia, wyznaczajac miejsce i termin opublikowania, wylozenia lub wywieszenia informacji
publicznej.

§ 4.1. Opublikowaniu w Biuletynie podlegajg informacje publiczne Urzgdu w zakresie i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzenia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej oraz
w przepisach innych ustaw.

2. Za przygotowanie i aktualizacje informacji publicznych wymagajacych opublikowania
w Biuletynie odpowiedzialni sg kierownicy wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych
Urzedu Iub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy (osoba, ktora odpowiada za tres¢
informagji) w zakresie wynikajacym z podziatu zadan w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.

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

1) przekazywanie nastgpuje w formie elektronicznej drogg mailows na adres: bip@nidzica.pl,
z wyprzedzeniem, kiére umozliwi ich terminowe opublikowanie;

2) muszg byé kompletne i w jakosci niepozostawiajgce) watpliwogci co do ich zawartosci;
3) nie mogg 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 Interoperacyjnodei, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych;

5} nazwy zalacznikéw muszg odnosic si¢ do tresci, ktorej dotycza;

6) informacje, ktére podlegaja ochronie ze wzgledu na prawo autorskie powinny by¢ opatrzone
odpowiednim komentarzem;

7} w przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej, nalezy
poda¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia, wskazanie osoby, ktora dokonata wylaczenia,
a w przypadku ograniczenia ze wzgledu na prywatnose osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy
dodatkowo podaje si¢ podmiot, w interesie ktorego dokonano wylgczenia jawnosci;

8) musza zawieraé okreslenie czasu waznosci przeznaczonego do opublikowania dokumentu lub
informacji.

4. Tredé informacii podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie Opracowuja pracownicy
merytoryczni zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow (osoba, ktéra wytworzyta informacje).
Treéé i forma informacji przygotowanych do publikacji przed wprowadzeniem na strong Biuletynu
wymaga akceptacji bezpodredniego przetozonego.



5. Tres¢ informacji publicznej udostgpniona na stronie Biuletynu powinna byé oznaczona
nastepujgcymi danymi:

1} imieniem i nazwiskiem osoby, kidra dang informacje wytworzyla;

2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra odpowiada za tre$é¢ informacii;

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

5) datg waznosci 1 aktualnosei danej informacii.

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

7. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny
za zakres i tryb przekazywania ministrowi wlasciwemu ds. informatyzacii, informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 5. 1. Informacje publiczne, ktére podlegaja ograniczeniu ze wzgledu na dane prawnie chronione
powinny by¢ dostarczone bez ww. danych wraz z odpowiednim uzasadnieniem zawierajacym
podstawe prawng wylaczenia oraz dane osoby, ktéra 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 informaciji, dla ktérych
ustawodawea okreslit 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 si¢ na wniosek komérki merytorycznej
zawierajacy uzasadnienie wraz z podstawg prawna.

. 4. W razie nieprawidlowego opublikowania informacji zawierajacej dane prawnie chronione,
- podlegajace wylaczeniu — ich usuwanie/wylaczanie musi odbywaé sie na wniosek komérki
merytoryczng], ktora dostarczyla ta informacje, z uwzglednieniem ust. 2.

5. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej, z uwzglednieniem ust. 2 1 3, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacii.

§ 6.1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala umieszczona w Biuletynie jest udostepniana na
wiosek,

2. W celu wlatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sie wzér wniosku o udostepnienie
informacji publicznej, ktory stanowi zalgcznik do ninicjszej instrukeji.

§ 7.1. Informacje publiczne, ktorych udostgpnienie nie wymaga podjecia dodatkowych czynnosci
przygotowawczych zwigzanych z ich opracowaniem, przeksztalceniem w forme wskazana we
wniosku lub przetworzenia oraz co do ktérych nie zachodzg ustawowe przestanki ograniczenia
dostgpu do informacji publicznej udostepniane sa niezwlocznie przez pracownikéw merytoryeznych
komorek organizacyjnych Urzedu.



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

§ 8. 1. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w formie pisemnej lub elektroniczne]
podlega zarejestrowaniu 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 udostgpnienie informacji publicznej zawiera nastepujace 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 wiodacej komdrki organizacyjnej Urzedu dokonuje Burmistrz Tub Sekretarz Miasta.

5. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wlasciwoscei kilku komérek
organizacyjnych, wniosek dekretuje si¢ na wiodacg komorke organizacyjng oraz komorki
wspolpracujgce.

6. Komorki wspolpracujgce zobowiazane sg do przekazania, z wykorzystaniem systemu
wewnetrznego obiegu korespondencji EDICTA, wiodacej komorce organizacyjne] informacji
niezbednych do terminowej realizacji wniosku.

§ 9.1. Informacje publiczne udostepniane pisemnie w systemie EDICTA powinny by¢ oznaczone
danymi okreslajacymi:
1) podmiot udostepniajacy informacje;
2) tozsamosé osoby, ktdra wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tres¢;
3) tozsamos¢ osoby, ktora udostepnita informacje;
4) date udostepnienia informacji;

5) treéé informacji.

2. Kierownicy wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
swojej whasciwoscl rzeczowej zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej;

2) wyznaczenia pracownikéw do przygotowania odpowiedzi na wniosek lub przygotowania
odpowiedzi we wlasnym zakresie;

3) zweryfikowania informacji i dokumentow, na bazie ktorych zostala przygotowana odpowiedz;

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

5) korespondencje taka uznaje sig za podpisang poprzez upowaznionego pracownika jezeli w historii
widnieje wpis posiadajacy cechy zezwalajgce na identyfikacje osoby, ktora wytworzyla oraz



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

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

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

§ 10.1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pézniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni, powiadamia sie 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 sie art. 15 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publiczne;.

§ 11.1. Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w spos6b 1 w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba Ze srodki techniczne uniemozliwiajg udostgpnienie informacji w sposob
1 w formie okreslonej we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona zgodnie z wnioskiem, komérka
merytoryczna powiadamia pisemnie wnioskodawce oraz pracownika Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia zgodnie z wnioskiem
i wskazuje, w jaki sposéb 1 w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie. Jezeli
w terminie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodaweza nie zlozy wniosku o udostepnienie
informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie
informacji umarza sie.

§ 12.1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktorej projekt
sporzgdza komorka merytorycznie odpowiedzialna.

2. Uzasadnienie decyzji o cdmowie udostepnienia informacji publicznej zawiera takze imiona,
nazwiska i funkcje 0séb, ktore zajely stanowisko w toku postepowania oraz oznaczenie podmiotoéw
wymienionych w art. 5 ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne],
ze wzgledu na ktorych dobra wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.

3. Uzgodniony z radeg prawnym projekt decyzji komérka merytoryczna przedktada do podpisu
Burmistrzowi.

4. Dokumentacje zwigzang z trybem odwolawezym prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w uzgodnieniu z komorka merytoryczng oraz radcg
prawnymn.

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

2. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Urzad ma poniesé dodatkowe



koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem ich udostgpnienia lub koniecznoscig
przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy oplate
w wysokosci odpowiadajgeej tym kosztom:
1) koszt kserokopii/wydruku jednej strony czarno-bialej w formacie:
a) A4 —0,30 zi,
b) A3 - 0,50 zk
2) zapis na plycie CD-ROM wraz z nosnikiem 1,50 zl/sztuka;
3) zapis na plycie DVD wraz z nosnikiem 1,90 zl/sztuka;
4) przestanie informacji publicznej poczig elektroniczng - bezplatnie;
5) informacja przetworzona, od jednej strony A4 — 5,00z1.

3. W przypadku, gdy wysokos¢ oplaty nie przekroczy jednorazowo 10021, oplata nie jest pobierana.

§ 14. Oplaty, o ktérych mowa w § 13 odpowiadaja kosztom zwigzanym z koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku. Ustalone oplaty sg cenami brutto
i obejmujg podatek VAT.

§ 15.1. Komérki organizacyjne sprawujg formalny i merytoryczny nadzér nad tworzeniem,
przekazywaniem, aktualizowaniem i usuwaniem informacii publicznych dotyczacych swojej komorki.

2. Kierownikow komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy Urzedu Miejskiego zobowiazuje si¢ do zapewnienia prawidlowe] organizacji udostepniania
informacji publicznej oraz terminowego zalatwiania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej
w ramach wiagciwosci rzeczowej komorki.



Zalacznik
do Instrukeji zasad publikowania i udostepnienia
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

DANE WNIOSKODAWCY
NAZWISKO 1 HINIGT vttt et ee s et

INFAELEIOTILL 1ottt ettt

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJII PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
zwracam sig z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENTA INFORMACJT: *

t1 dostep do przegladania informacji w urzedzie

{1 kserokopia

0 pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACJI: *

{0 jako kserokopii / wydruku

0 w formie elektroniczne;j

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *
0 CD-ROM

DDVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJT: *

E1 Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres.........ooo.veeeoeeoovee oo,

L Przestanic informacji pocztg Na adres™ ™ .......o..ovvviueiieoeeioeeeeecoseees e seess e sees e ees oo s e

migjscowosc, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakreslié wlageiwe pole krzyzykiem
** wypelni¢ jedli adres jest inny niz podany wezesnicj

Urzad Miejski w Nidzicy zastrzega prawo pobrania oplaty za udostgpnicnie informacji we wskazanej we wniosku formie,
w przypadku o kidrym mowa w art. 13 ustawy z dnia 6 wrzednin 2001 1. o dostepie do informacji publicznej.



Informacja dotyczaea przetwarzania danych asobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
1016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z04.05.2016r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018r., str. 2),
zwanego dalej Rozporzadzeniem Burmistrz Nidzicy informuje, ze:

1.

o

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

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowaé sie z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod gmina nidzica@nidzica.pl  Tub
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 udostgpnienie
informacji publicznej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia oraz Ustawy
o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane
osobowe moga byé przekazywane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych, takim jak: dostawcy oprogramowania - wylacznie
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 obowiazujacych przepiséw prawa
oraz inne podmioty, ktérym przekazanie Pana/Pani danych osobowych bedzie
niezbedne 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 obowiazku archiwizacyjnego
wynikajacego z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo do: dostgpu do trefci danych, ich sprostowania, usunigcia oraz
ograniczenia przetwarzania.

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

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

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




