Zarzadzenie Nr 294/2007
Burmistrza Nidzicy
z dnia 30 listopada 2007 roku

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu
Miejskiego w Nidzicy oraz gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej ( Dz.U. Nr 112,p0z.1198 z p6zn.zm.) oraz § 16 uchwaty Rady Miejskiej w Nidzicy
Nr 1V/32/2003 z dnia 30 stycznia 2003 roku w sprawie Statutu Gminy Nidzica (Dz. Urz. Woj.
Warm.-Maz. z 2003 r. nr 29 poz. 425 z p6ézn. zm.) zarzadzam , co nastgpuje:

Rozdzial 1
Ogolne zasady udostepniania informacji publicznej

§1

1. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy, zwanym dalej Urzgdem Miejskim lub Urz¢dem oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych , udostgpnianiu podlega kazda informacja o
sprawach publicznych, bedaca w posiadaniu Urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Za sprawy publiczne nalezy rozumie¢ zagadnienia dotyczace majatku publicznego
oraz wszelkie zadania publiczne wykonywane przez gming w imieniu wlasnym i na
wlasna odpowiedzialnos¢, nie zastrzezone na rzecz innych podmiotdéw.

3. Zakres informacji publicznej okresla art. 6 ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.), zwanej
dalej ustawa.

§2

1. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
a) uzyskania informacji publicznej, w tym informacji przetworzonej w takim
zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego,
b) wgladu do dokumentow urzedowych,
c) dostepu do posiedzen kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzacych
z powszechnych wyborow.
2. Udostgpnianie informacji publicznych nastgpuje w drodze:
a) ogloszenia informacji publicznej, w tym dokumentow urzgdowych, w
Biuletynie Informacji Publicznej,
b) udostepnienia na wniosek w formie ustnej lub pisemnej,
C) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostgpnych,
d) wstgpu na posiedzenia organdw, o ktorych mowa w ust. 1 lit. ¢ i udostgpnianiu
materialtdow dokumentujacych te posiedzenia.

§3

1. Zasady udostgpniania informacji publicznej na wniosek przez gminne jednostki
organizacyjne oraz zasady pobierania oplat stanowiacych zwrot kosztow zwigzanych
ze sposobem udostepnienia lub z koniecznoscia przeksztalcenia informacji publicznej
reguluja wewnetrzne przepisy tych jednostek.



2. Nadzor i koordynowanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem informacji
publicznej przez gminne jednostki organizacyjne nalezy do kierujacych tymi
jednostkami.

3. Kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

a) odpowiadaja pod wzgledem formalnym i merytorycznym za udostgpnianie
informacji publicznej w zakresie kompetencji jednostek, ktorymi kieruja,

b) wydaja decyzje w sprawie odmowy udostepnienia informacji publicznej oraz
decyzje w sprawie umorzenia postgpowania o udostepnienie informacji publiczne;.

4. W przypadku nieobecnosci kierujacych gminnymi jednostkami organizacyjnymi
zadania, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, realizuja osoby ich zastgpujace.

Rozdzial 11
Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

§4

1. Zaterminowe i zgodne z przepisami prawa przygotowanie i aktualizacj¢ informacji
wymagajacych opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej odpowiedzialni sa
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

2. Zazamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej odpowiedzialna jest
osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku informatyka.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, kierownicy komoérek organizacyjnych przekazuja
niezwlocznie do Wydziatu OSO w formie elektronicznej (dyskietka, e-mail).

§5

Udostepnianiu na wniosek pisemny lub ustny podlegaja informacje publiczne, o ktorych
mowa w § 1, ktére nie sa opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Nidzicy.

Informacje publiczne, ktorych udostgpnienie nie wymaga podjecia dodatkowych
czynnosci przygotowawczych zwiazanych z ich opracowaniem, przeksztatceniem w
forme wskazana we wniosku lub przetworzeniem oraz co do ktérych nie zachodza
ustawowe przestanki ograniczenia dostgpu do informacji publicznej udostepniane sa
niezwlocznie przez kierownikow poszczegdlnych wydzialow.

Informacje publiczne przekazywane wnioskodawcy niezwlocznie udostgpniane sa w
formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

§6

Informacja publiczna, ktéra wymaga opracowania, przeksztalcenia w formg wskazana we
wniosku lub przetworzenia, za ktora pobierana jest optata z tytulu poniesionych kosztow
udostgpnienia udostgpniana jest na podstawie pisemnego wniosku sktadanego w
sekretariacie Urzedu lub przekazywanego droga pocztowa.

Wzor pisemnego wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i jest
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej.

Whiosek pisemny zadekretowany przez Burmistrza do wlasciwej komorki merytorycznej
Urzgdu Miejskiego przekazywany jest do:

- oryginal wniosku do inspektora ds. informacji publicznej,

- kopia wniosku do wydzialu merytorycznego.



4. Inspektor ds. informacji publicznej nadzoruje terminowo$¢ udzielania odpowiedzi na
zlozone wnioski. Realizacja wniosku powinna nastapi¢ niezwlocznie, nie pozniej niz 14
dni od daty jego wplywu.

5. Odpowiedzi na wniosek udziela komoérka merytoryczna, w ktorej dana informacja jest
wytworzona, przedktadajac inspektorowi ds. informacji publicznej 3 egzemplarze
projektu odpowiedzi, ktory ja akceptuje i przedktada do podpisu Burmistrzowi.

6. Odpowiedz na wniosek trafia po 1 egzemplarzu do wnioskodawcy, komorki
organizacyjnej, ktora udzielita informacji oraz inspektora ds. informacji publiczne;.

7. O ile udostgpnienie informacji publicznej nie jest mozliwe w terminie 14 dni, komoérka
merytorycznie odpowiedzialna powiadamia niezwlocznie wnioskodawce oraz inspektora
ds. informacji publicznej o powodach op6znienia oraz o terminie, w jakim udostgpni
informacj¢. Termin nie moze przekroczy¢ 2 miesigcy od daty wplywu wniosku.

§7

Urzad bgdac w posiadaniu informacji publicznej, ktora jest przedmiotem wniosku, moze
odmowic dostepu do informacji ze wzgledu na wylaczenie jej dostgpnosci, wynikajacej
z przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz 0 ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych.

§8

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

2. Projekt decyzji przekazywany jest inspektorowi ds. informacji publicznej, ktory
konsultuje go z radca prawnym 1 po uzyskaniu akceptacji przekazuje decyzj¢ Burmistrza
whnioskodawcy.

3. Dokumentacj¢ zwiazana z trybem odwolawczym prowadzi inspektor ds. informacji
publicznej w konsultacji z wydzialem merytorycznym i radca prawnym.

§9

1. Przeksztatcone i przygotowane do udostgpniania informacje publiczne powinny by¢
oznaczone danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacje, danymi
okreslajacymi tozsamos$¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za tres¢
informacji, danymi okreslajacymi tozsamo$¢ osoby, ktora udostepnita informacje oraz
data udostgpnienia.

2. Wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzgdu przekazuja, w ustalonym
terminie, przygotowane dokumenty stanowiace informacj¢ publiczna do inspektora ds.
informacji publicznej, gdzie wnioskodawca moze je odebra¢ po uprzednim uiszczeniu
optaty w kasie Urzedu lub na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego.

3. Ewidencj¢ wnioskow pisemnych o udzielenie informacji publicznych oraz ustug
zwiazanych z przeksztalcaniem i przetwarzaniem dokumentow urzgdowych stanowiacych
informacjg¢ publiczna prowadzi inspektor ds. informacji publicznej.



§ 10

1. Jezeli w wyniku udostepniania informacji publicznej na wniosek, Urzad ma
ponies¢ dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem ich
udostepnienia lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji w forme wskazana we
whniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom:

- kserokopia jednej strony formatu A-4 - 0,30 z1,
- kserokopia jednej strony formatu A-3 - 0,50 z1,
- informacja na dyskietce 3,5” lub CD-ROM - 1,50 z1,

informacja przetworzona, od jednej strony A-4 - 5,00 zk.
Wykonywanie kserokopii dokumentéw odbywa si¢ wylacznie na sprzgcie, ktory znajduje
si¢ w posiadaniu Urzedu Miejskiego.

2. Nie pobiera si¢ oplaty za udostepnienie informacji publicznej, ktdrej poniesiony koszt
udostepnienia nie przekracza kwoty 1 zi.

3. O obowiazku poniesienia oplaty, jej wysokosci i sposobie uiszczenia wnioskodawca jest
informowany przez pracownika udostgpniajacego informacje publiczna.

§ 11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpnie do informacji publiczne;.

§12

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§13

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nidzicy nr 6/2005 z dn. 01 lutego 2005 roku.
§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy
Dariusz Szypulski



Zalacznik nr 1
WNIOSKODAWCA

/adres, nr telefonu/

URZAD MIEJSKI
w Nidzicy
Plac Wolnosci 1

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2, ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 roku (Dz.U.Nr 112, poz. 1198 ze zm.) prosze o udostepnienie informacji

Forma udostepnienia informacji : /prosze zaznaczy¢ wiasciwa forme/
[] Dostep do przegladania informacji w Urzedzie
[] Wykonanie kserokopii dokumentu
[] Wykonanie wydruku komputerowego

[] Wykonanie pliku komputerowego
Rodzaj nosnika:

D Dyskietka 3,5"

[] co-rom
Sposodb przekazania informaciji: /prosze o wskazanie wtasciwej formy/

[ ] Przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres: ...........ccccooeeiiiiiiiiiicciieeees
[ ] Przestanie informacji pocztg Na adres .........ceeviveiiiiiiiii e,
[ ] Odbior 0S0bisty przez WnNIOSKOAAWCE .........ccoviiiiiiiiiei e e e e e ee e

[] Udostepnienie dokumentow do Wgladu...........oooeeiiiiiiiiii i

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926).

/miejscowosé, data/ /podpis wnioskodawcy/

Urzad zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15
ustawy o dostepie do informacji publicznej na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nidzicy Nr
294/2007 z dn. 30.11.2007 r. w sprawie zasad udostepnia informacji publicznych bedacych w
posiadaniu Urzedu Miejskiego w Nidzicy.



