ZARZADZENIE NR 1396/2022
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 9 czerwca 2022 r.

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

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 iart. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902), art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2022r. poz. 559 zp6ézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje zasad publikowania iudostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do zapewnienia prawidtowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz
terminowego zalatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej w ramach wilasciwosci rzeczowej
komorki.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 463/2020 Burmistrza Nidzicy z dnia 9 stycznia 2020 roku w sprawie zasad
publikowania i udostepniania informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 1396/2022
Burmistrza Nidzicy
z dnia 9 czerwca 2022 r.

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

§ 1. 1. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
1) uzyskania informacji publicznej znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzgdu Miejskiego w Nidzicy,
w tym informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to szczegoélnie istotne dla interesu
publicznego;
2) wgladu do dokumentéw urzedowych;
3) dostepu do posiedzen kolegialnych organéw wiladzy publicznej pochodzacych z powszechnych
wyborow.
2. Udostepnianie informacji publicznej nastgpuje w drodze:
1) ogloszenia informacji publicznej, w tym dokumentoéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej;
2) odpowiedzi na ztozony wniosek w formie ustnej lub pisemnej;

3) wywieszenie informacji na urzgdowej tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim;

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

3. Komorkg organizacyjng wlasciwg do udostepniania informacji publicznej dziennikarzom, agencjom
prasowym, radiowym i telewizyjnym jest Wydziat Pozyskiwania Srodkow Pomocowych, Rozwoju i
Komunikacji Spotecznej.

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

3) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad publikowania i udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kierownicy wydzialow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez
nich komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nidzicy, a w szczegdlnosci:

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

2) wyznaczaja pracownika odpowiedzialnego za udostgpnienie informacji publiczne;j;

3) akceptuja zakres i tres¢ udostepnianej informacji publiczne;j;
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4) zapewniaja wglad wnioskodawcom do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w
obecnosci upowaznionego pracownika odpiséw lub notatek;

5) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania informacji przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej lub przeniesienia wnioskowanych danych na powszechnie stosowany
elektroniczny nos$nik, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przeniesienie danych stanowigcych informacje publiczne na elektroniczny nosnik danych jest
mozliwe wylacznie w przypadku zastosowania no$nika pochodzacego z zasoboéw Urzedu.

3. Osoby wymienione w ust.1 dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej
udostegpnienia, wyznaczajgc miejsce i termin opublikowania 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 1 aktualizacj¢ informacji publicznych wymagajacych opublikowania w
Biuletynie odpowiedzialni sg kierownicy wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych
Urzedu lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy (osoba, ktora odpowiada za tres$¢
informacji) w zakresie wynikajacym z podziatu zadan w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

3. Informacje publiczne, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sa do Wydzialu Organizacyjnego 1
Spraw Obywatelskich w wersji cyfrowej na adres e-mail: bip@nidzica.pl lub do wydzielonego
katalogu o nazwie ,,BIP” na serwerze Urzedu, najpézniej do godziny 14.30 dnia roboczego,
informacje przestane po tym czasie sa publikowane nastepnego dnia roboczego.

4. Publikacja informacji na stronie BIP nastepuje na pisemny wniosek kierownika Wydziatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy przekazanym w wersji papierowej do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Wzor wniosku stanowi zatagcznik nr 1 do Instrukcji.

5. Informacje publiczne przekazywane do zamieszczania w Biuletynie muszg spelnia¢ nast¢pujace

wymogi:

1) musza by¢ kompletne i w jakosci nie pozostawiajacej watpliwosci co do ich zawarto$ci;

2) obok wilasciwej tresci musza zawieraé rowniez tozsamo$¢ osob, ktore dang informacje
wytworzyty oraz odpowiadaja za jej tre$¢, a takze date wytworzenia informacji;

3) nie mogg by¢ zabezpieczane przed drukowaniem i kopiowaniem;

4) zalaczniki do zamieszczenia w Biuletynie nalezy przygotowaé¢ w plikach edytowalnych w

formatach wskazanych ~ w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram

Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w

postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych, np.:

a) pliki tekstowe: doc, rtf, pdf, xls, txt, docx, xIsx,

b) pliki graficzne: jpg,

c) pliki spakowane: zip, rar;

5) nazwy zalgcznikow muszg odnosi¢ si¢ do tresci, ktorej dotycza;

6) informacje, ktore podlegaja ochronie ze wzgledu na prawo autorskie powinny by¢ opatrzone

odpowiednim komentarzem;

7) w przypadku wylaczenia jawnos$ci informacji publicznej publikowanej w Biuletynie, nalezy

poda¢ zakres wylaczenia, podstawg¢ prawng wylaczenia, wskazanie osoby, ktora dokonala

wytaczenia, a w przypadku ograniczenia ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej lub tajemnice

przedsigbiorcy dodatkowo podaje si¢ podmiot, w interesie ktéorego dokonano wylaczenia

jawnosci;

8) musza zawiera¢ okreslenie czasu waznos$ci przeznaczonego do opublikowania dokumentu lub

informaciji;

9) tres¢ i forma informacji przygotowanych do publikacji musza odpowiada¢ wymogom

technicznym w zakresie dostgpnosci cyfrowej ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci

cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych. Informacje nie

spetniajagce wymogoéw dostepnosci cyfrowej beda odsytane do poprawy.
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6. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, o ktorym mowa w pkt 6 1 7,
dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie
informacji na swoim stanowisku pracy.

7. Tres¢ informacji podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie opracowuja pracownicy
merytoryczni zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkéw (osoba, ktora wytworzyla
informacje). Tre$¢ i forma informacji przygotowanych do publikacji przed wprowadzeniem na
stron¢ Biuletynu wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego (osoba, ktoéra odpowiada za
tre$¢ informacji).

8. Tres¢ informacji publicznej udostgpniona na stronie Biuletynu powinna by¢ oznaczona
nastepujacymi danymi:

1) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra dang informacj¢ wytworzyla;

2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora odpowiada za tre$¢ informacji,

3) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora wprowadzita informacje do Biuletynu Informacji Publicznej;
4) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora dokonata ostatniej zmiany informacji;

5) data i zakresem wprowadzonych zmian.

9. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny
za:

1) zakres i tryb przekazywania ministrowi wlasciwemu ds. informatyzacji, informacji niezb¢dnych
do zamieszczenia na stronie gtdéwnej Biuletynu Informacji Publicznej;

2) terminowe publikowanie w Biuletynie informacji przekazanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu;

3) potwierdzanie daty i godziny opublikowania informacji w Biuletynie.

§ 5. 1. Udostepnienie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji ich tresci
poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym danych osobowych) w taki
sposob, aby uniemozliwiatlo przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji do okreslonej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy:

1) zdecydowaé, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostepniony po anonimizacji, w
szczegbdlno$ci, czy nie zawiera on danych objetych klauzula tajno$ci lub narusza tajemnicy
przedsigbiorcy;

2) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odno$nie obowiazujacych w
tym zakresie przepisow prawa;

3) przygotowaé wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy lub do opublikowania
w Biuletynie.

3. Decyzj¢ o procesie anonimizacji dokumentu podlegajacego udostepnieniu w trybie informacji
publicznej lub publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podejmuje kierownik komorki
organizacyjnej/ pracownik na samodzielnym stanowisku pracy, a anonimizaj¢ dokumentu
przeprowadza wskazany pracownik merytoryczny.

4. Anonimizacj¢ przeprowadzi¢ mozna:

1) w sposob manualny;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych.

5. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach urzedowych,
kazdorazowo w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji w Biuletynie musi by¢
wskazana podstawa prawna wylaczenia tych danych i informacji z petnego udostepnienia.
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§ 6.1. Usuwa si¢ z Biuletynu informacje, dla ktorych ustawodawca okreslit czas ich publikacji oraz
zawierajace dane osobowe, dla ktorych brak jest podstaw prawnych do dalszego przetwarzania.

2. Kazda osoba odpowiedzialna za wytworzenie informacji jest zobowigzana do:

1) wskazania czasu udost¢pnienia informacji w Biuletynie, biorgc pod uwage przepisy szczegolne,
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

2) dokonania weryfikacji czasu publikacji w Biuletynie wytworzonych informacji przynajmniej raz w
roku, najpdzniej do dnia 30 kwietnia roku kalendarzowego.
3. Osoby kierujagce komorkami organizacyjnymi oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy
sprawujg  biezacy nadzor nad  terminowym  usuwaniem informacji z  Biuletynu.
4. W przypadku, gdy czas nie zostat okreslony w przepisach prawa lub innych procedurach,
osoba kierujagca komorka organizacyjng lub osoba na samodzielnym stanowisku pracy jest
zobowigzana do samodzielnego okreslenia czasu, stosujgc zasade ograniczonego przechowywania
zgodnie z art. 5 ust. | lit. e RODO (rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).
5. Usuniecie informacji z Biuletynu odbywa si¢ na wniosek komorki organizacyjnej. Wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.

§ 7.1. Informacja publiczna, ktdra nie zostata umieszczona w Biuletynie jest udost¢pniana na

wniosek.

2. W celu utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ wzor wniosku o udostepnienie
informacji publicznej, ktory stanowi zatagcznik nr 3 do Instrukciji.

3. Wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrywane sa przez komorki organizacyjne w zakresie
wykonywanych zadan.

4. Wnioski nie podlegaja przekazywaniu wedlug wtasciwosci do podmiotéw zewngtrznych, w tym
gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Realizacji nie podlegaja wnioski przestane przez komunikatory spoteczne, np. facebook.

§ 8.1. Informacje publiczne, ktoérych udostepnienie nie wymaga podjecia dodatkowych czynnos$ci
przygotowawczych zwigzanych z ich opracowaniem, przeksztalceniem w forme wskazang we
wniosku lub przetworzenia oraz co do ktorych nie zachodza ustawowe przestanki ograniczenia
dostepu do informacji publicznej udostgpniane sg niezwtocznie przez pracownikow merytorycznych
komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Dla informacji publicznych, ktore mogag by¢ udostepnione niezwtocznie nie wymaga si¢

pisemnego wniosku.

§ 9. 1. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie pisemnej lub elektronicznej
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 udostepnienie informacji publicznej zawiera nastgpujace dane:

numer kancelaryjny, kolejny numer w rejestrze, data wptywu, przedmiot wniosku, od kogo

wplynat wniosek, data przekazania i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowiedzi
na wniosek, uwagi.

4. Dekretacji do komorki organizacyjnej Urzedu dokonuje Burmistrz lub Sekretarz Miasta.

5. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wtasciwosci kilku komorek
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organizacyjnych, wniosek dekretuje si¢ na wiodaca komorke organizacyjng oraz komorki
wspotpracujace.

6. Komorki wspotpracujace zobowigzane sg do przekazania, z wykorzystaniem systemu
wewnetrznego obiegu korespondencji EDICTA, wiodacej komorce organizacyjnej informacji
niezb¢dnych do terminowej realizacji wniosku.

§ 10.1. Informacje publiczne udost¢pniane pisemnie w systemie EDICTA powinny by¢ oznaczone
nastepujacymi danymi:

1) podmiot udostgpniajacy informacje;

2) tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyta informacj¢ i odpowiada za jej tresc;
3) tozsamos$¢ osoby, ktora udostepnita informacje;

4) date udostepnienia informacji;

5) tre$¢ informacji oraz wskazanie jej aktualnosci na konkretny dzien.

2. Kierownicy wydzialdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
swojej wlasciwos$ci rzeczowej zobowigzani sg do:
1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dost¢pu do informacji publicznej;

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

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

4) przekazania do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich odpowiedzi na wniosek
z wykorzystaniem systemu EDICTA, korespondencje taka uznaje si¢ za podpisang poprzez
upowaznionego pracownika, jezeli w historii widnieje wpis posiadajacy cechy zezwalajace na
identyfikacj¢ osoby, ktora wytworzyta oraz udost¢pnita informacje lub pismo jest podpisane
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem;

5) zapewnienia wgladu wnioskodawcom do dokumentow urz¢edowych, w tym sporzadzania w
obecnosci upowaznionego pracownika odpiséw lub notatek;

6) zabezpieczenia mozliwosci kopiowania, wydruku, przestania informacji przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej lub przeniesienie wnioskowanych danych na powszechnie stosowany elektroniczny
no$nik pochodzacy z zasobow Urzedu.

3. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ostateczng tres¢
odpowiedzi przesyta za posrednictwem systemu EDICTA do podpisu Burmistrzowi.

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

§ 11.1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od dnia zloZzenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni, komoérka organizacyjna udzielajaca
odpowiedzi powiadamia pisemnie wnioskodawce oraz pracownika Wydzialu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich w tym terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepniona
zostanie informacja, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia zloZenia wniosku.
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§ 12.1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nast¢puje w sposob i w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne uniemozliwiajg udostepnienie informacji w sposob
i w formie okreslonej we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona zgodnie z wnioskiem, komodrka
merytoryczna powiadamia pisemnie wnioskodawce oraz pracownika Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich o przyczynach braku mozliwosci udost¢pnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i1 wskazuje, w jaki sposob i w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie. Jezeli w terminie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku
o udostgpnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie
o udostepnienie informacji umarza sie¢.

§ 13.1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udost¢pnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktorej projekt sporzadza komorka
merytorycznie odpowiedzialna za udzielenie odpowiedzi na wniosek.

2. Uzasadnienie musi zawiera¢ podstawy prawne i faktyczne do wydania decyzji, a takze imiona,
nazwiska i funkcje osob, ktore zajety stanowisko w toku postepowania oraz oznaczenie podmiotow
wymienionych w art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,
ze wzgledu na ktérych dobra wydano decyzj¢ o odmowie udostepnienia informacji.

3. Uzgodniony z radca prawnym projekt decyzji komoérka merytoryczna przesyta za posrednictwem
systemu EDICTA do podpisu Burmistrzowi.

4. Dokumentacj¢ zwigzang z trybem odwolawczym prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w uzgodnieniu z komoérka merytoryczng oraz radcg
prawnym.

§ 14.1. Komorki organizacyjne sprawuja formalny i merytoryczny nadzoér nad tworzeniem,
przekazywaniem, aktualizowaniem i usuwaniem informacji publicznych dotyczacych swojej komorki.

2. Kierownicy wydzialow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za tresc,
aktualno$¢, kompletnos¢, rzeczowos$¢ 1 wiarygodnos$¢ oraz za zgodno$¢ z obowigzujagcym prawem
informacji publicznej wytworzonej w swojej komorce organizacyjne;.

§ 15. W przypadku wystapienia, badz podejrzenia wystapienia incydentu bezpieczenstwa w zakresie
nieuprawnionego udostepnienia danych osobowych w zwigzku z udzielaniem odpowiedzi na wniosek
o informacj¢ publiczng lub udostgpnieniem informacji w Biuletynie stosuje si¢ procedure zglaszania
incydentow zgodnie z ,,Polityka ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy”.

Przyjety 7z11



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji zasad publikowania i udostgpnienia
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Nidzica, dnia .........ccovvvevennnne.

Whiosek
w sprawie publikacji informacji na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nidzicy

KomOrka OrganiZACY Na ....cccveieecveressseressenessannosssnssssnnieininieiinieiieseiieeesieesssessssessssessssesssssesssssessssessns

Osoba, ktora wytworzyla informacje:

(imie¢ i nazwisko)

Tytul informacji:

Czas udostepnienie informacji:
(data)od.......coovvviniiiiiiiii O e

podpis osoby wnioskujacej podpis bezposredniego przetozonego

Data ZI0Zenia WNIOSKU . ...ttt

Data i godzina opublikowania informacji w Biuletynie ..o

podpis pracownika Wydziatu OSO
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji zasad publikowania i udostgpnienia
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Nidzica, dnia .........coeeevvveveeeen..

Whiosek
w sprawie usuniecia informacji
z Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nidzicy

KomoOrka organiZacyjia c.uueeeeeee.riiiiiiiiiiiiiiiicic s
Osoba, ktora wytworzyla informacje:

(imi¢ i nazwisko)

Whioskuje¢ o usuniecie nastepujacych informacji:

) T PP TRPRN
(tytut informacji/ miejsce publikacji/ uzasadnienie)

2) e ettt
(tytul informacji/ miejsce publikacji/ uzasadnienie)

) P
(tytul informacji/ miejsce publikacji/ uzasadnienie)

) e
(tytul informacji/ miejsce publikacji/ uzasadnienie)

ZATWIERDZAM:
podpis osoby wnioskujacej podpis bezposredniego przetozonego
Data usunigcia INfFOrmMacji Z BiUIELYNU ...uviuiiuiieiieine o,

podpis pracownika Wydziatu OSO
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji zasad publikowania i udostgpnienia
informacji publicznej w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy
DANE WNIOSKODAWCY
NazZWISKO 1 1MIQ: uvveieiiiiieeiieieeieeeete et

ATES: e
IR =] 11 (0] A1 AT

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 nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

[J dostep do przegladania informacji w urzedzie

[1 kserokopia

"1 pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACIJI: *

[ jako kserokopii / wydruku

[1 w formie elektronicznej

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *
1 CD-ROM

1 DVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI: *

[ Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres. ...........ceiueiiiiiiniieeie e

[J Przestanie informacji poczta na adres™ ™ ..........cc.oiiiiiiiiiiiie et

(1 Odbior osobisty przez wnioskodawce

NIdZICA, ..oovviiiiiiai e
miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** wypehi¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27  kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b  fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne 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. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nidzicy. Siedzibag Burmistrza
Nidzicy jest Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: iod_gmina_nidzica@nidzica.pl lub korespondencyjnie na adres:
Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.

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

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ przekazywane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz administratora danych
osobowych, takim jak: dostawcy oprogramowania - wylacznie w celu zapewnienia ich
sprawnego dziatania z zachowaniem =zasad ochrony danych osobowych 1 poufnosci
przetwarzania, operatorzy pocztowi w celu zapewnienia korespondencji, podmioty publiczne
w zakresie oObowigzujacych przepisow prawa oraz inne podmioty, ktorym przekazanie
Pana/Pani danych osobowych bedzie niezbedne do realizacji celow przetwarzania okreslonych
w pkt 3.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
w pkt 3 celu przetwarzania, w tym roéwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.

6. W zwiagzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do: dostepu do tresci danych, ich sprostowania, usunig¢cia oraz ograniczenia
przetwarzania.

7. 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.

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

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rdéwniez
w formie profilowania.
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