ZARZADZENIE NR 4/\@9{"2’04 Lf

BURMISTRZA NIDZICY

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

Na podstawie art. 4 ust. 11 art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U.z2014r. poz. 782) oraz art.11b ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013r. poz. 594 ze. zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam Instrukcje zasad publikowania iudostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
Urzedu Miejskiego w Nidzicy zobowiazuje si¢ do zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania
informacji publicznej oraz terminowego zatatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowej komorki.

§ 3. Traca moc zarzadzenia:

1) Nr 294/2007 Burmistrza Nidzicy z dnia 30 listopada 2007 roku w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznych bedacych w posiadaniu  Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, zmienione zarzadzeniami : Nr 446/2008 z dnia 2 lipca 2008 roku, Nr 724/2009 z dnia
19 sierpnia 2009 roku,

2) Nr 445/2008 Burmistrza Nidzicy z dnia 2 lipca 2008 roku w sprawie zasad i trybu publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4. Nadzdr nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2014 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr /“gg‘m/“’{

Burmisfrza Nidzicy
z dnia.%.’! 1&9.(:.@.«2014 r.

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

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

1) uzyskania informacji publicznej znajdujacej sig¢ 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 dokumentéw urzedowych;

3) dostepu do posiedzen kolegialnych organéw wiladzy publicznej pochodzacych z powszechnych wyborow.
2. Udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w drodze:

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

2) odpowiedzi na ztozony wniosek w formie ustnej lub pisemnej;

3) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostgpnych w Urzedzie Miejskim;

4) wstgpu na posiedzenia organdéw, o ktérych mowa w ust. | pkt 3, oraz udostepnienia materiatow, w tym
audiowizualnych i teleinformatycznych, dokumentujacych te posiedzenia;

5) przegladaniu w komputerze zainstalowanym w Punkcie Informacyjnym Urzedu Miejskiego:

a) zbioru uchwal Rady Miejskiej w Nidzicy, protokotow zsesji Rady Miejskiej w Nidzicy i posiedzen
Komisji Rady Miejskiej w Nidzicy oraz zarzadzen Burmistrza Nidzicy,

b) zbioru aktéw normatywnych lub innych aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw, Monitorze
Polskim, Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego oraz w zbiorze prawa
miejscowego stanowionego przez Radg Miejska w Nidzicy,

¢) publikacji na internetowej stronie Urzedu Migjskiego w Nidzicy.

3. Dostep mediom (prasa, radio, TV) do informacji publicznej zapewnia samodzielne stanowisko do spraw
komunikacji spotecznej i mediow.

§ 2. llekro¢ w instrukcji 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) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukeje zasad publikowania i udostepnienia informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

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

§ 3. 1. Kierownicy wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialnoé¢ za udostgpnianie informacji publicznej, begdacej w posiadaniu kierowanych przez nich
komérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwodcia rzeczowa okreslona w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

2. Osoby wymienione wust. 1 dokonuja kwalifikacji informacji publicznej iokreslaja sposob jej
udostepnienia, wyznaczajac miejsce i termin opublikowania, wylozenia lub wywieszenia informacji publiczne;j.

§ 4. 1. Opublikowaniu w Biuletynie podlegaja informacje publiczne Urzedu w zakresie ina zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz w przepisach
innych ustaw.
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2. Za przygotowanie i aktualizacje informacji publicznych wymagajacych opublikowania w Biuletynie
odpowiedzialni sa kierownicy whasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych Urzedu lub pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy (osoba, ktéra odpowiada za tre$¢ informacji) w zakresie wynikajacym
z podzialu zadann w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

3. Tre$¢ informacji podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie opracowujg pracownicy merytoryczni
zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkéw (osoba, ktéra wytworzyta informacje). Tres¢ i forma informacji
przygotowanych do publikacji przed wprowadzeniem na strong Biuletynu wymaga akceptacji bezposredniego
przetozonego pracownika.

4, Tres¢ informacji publicznej udostepniona na stronie Biuletynu powinna by¢ oznaczona nastgpujacymi
danymi:

1) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra dang informacje wytworzyla,
2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra dana informacje udostepnita,
3) data i zakresem wprowadzonych zmian,

4) datg waznosci i aktualnosci danej informacji.

5. Za terminowe publikowanie w Biuletynie informacji przekazanych przez poszczegoélne komoérki
organizacyjne Urzedu odpowiada wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

6. Informacje publiczne podlegajace opublikowaniu pracownicy, ktérzy je wytworzyli przekazujg w formie
elektronicznej lub papierowej.

7. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny za

zakres 1tryb przekazywania ministrowi wlasciwemu ds. informatyzacji, informacji niezbgdnych do
zamieszczenia na stronie gléwnej Biuletynu Informacji Publicznej.

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

2. W celu utatwienia dost¢pu do informacji publicznej ustala si¢ wzor wniosku o udostepnienie informacji
publicznej, ktory stanowi zalacznik nr 1 do Instrukcji.

§ 6. 1. Informacje publiczne, ktérych udostepnienie nie wymaga podjecia dodatkowych czynnosci
przygotowawczych zwiazanych zich opracowaniem, przeksztalceniem w forme wskazang we wniosku lub
przetworzenia oraz co do ktérych nie zachodza ustawowe przestanki ograniczenia dostepu do informacji
publicznej udostepniane sa niezwlocznie przez pracownikow merytorycznych komoérek organizacyjnych
Urzegdu.

2. Dla informacji publicznych, ktére moga by¢ udostgpnione niezwlocznie nie wymaga sie pisemnego
wniosku.

§ 7. 1. Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w formie pisemnej lub
elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastgpujace dane: liczba porzadkowa,
data wplywu, forma wniosku (pisemna/elektroniczna), od kogo wpltynat wniosek, przedmiot wniosku, data
przekazania i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek, uwagi.

3. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
§ 8. 1. Oryginal wniosku rejestruje si¢ w rejestrze wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej.

2. Kopie wnioskow zgodnie z dekretacja Burmistrza lub Sekretarza pracownik Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich przekazuje zgodnie z zakresem zadanych informacji do kierownikow wydzialow lub
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 9. 1. Informacje publiczne udostgpniane pisemnie, powinny by¢ oznaczone danymi okreslajacymi:
1) pedmiot udostgpniajacy informacje;
2) tozsamos¢ osoby, ktoéra wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tres¢;

3) tozsamos¢ osoby, ktéra udostgpnita informacje;
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4) date udostepnienia informacji.

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

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

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

3) zweryfikowania informacji i dokumentdw, na bazie ktérych zostala przygotowana odpowiedz;

4) przekazania do Wydziatu Organizacyjnego iSpraw Obywatelskich odpowiedzi na wniosek w formie
elektronicznej oraz papierowej podpisanej przez osobe, ktéra wytworzyla informacje publiczng lub
odpowiada za jej tres¢ (pracownika) oraz osobg, ktora odpowiada za udostgpnienie informacji (kierownika
wydzialu).

3. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich po zarejestrowaniu pisma
i nadaniu mu znaku sprawy przedktada je do podpisu Burmistrzowi.

4. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostala zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Burmistrz.

5. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostala przestana e-mailem,
pracownik przesyta skan podpisanej przez Burmistrza odpowiedzi.

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

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona wterminie 14 dni, powiadamia si¢ pisemnie
wnioskodawce w tym terminie o powodach opdZnienia oraz o terminie, w jakim udostepniona zostanie
informacja, nie dluzszym niz 2 miesiace 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 r. o dostgpie do informacji publicznej.

§ 11. 1. Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje wsposéb iw formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze s$rodki techniczne uniemozliwiaja udostgpnienia informacji w sposéb iw formie
okreslonej we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona zgodnie z wnioskiem, komadrka merytoryczna
powiadamia pisemnie wnioskodawce oraz pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob iw jakiej
formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie. Jezeli wterminie 14 dni od powiadomienia
wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji wsposéb lub  w formie wskazanych
w powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnienie informacji umarza sie.

§ 12. 1. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej, ktérej projekt sporzadza komoérka
merytorycznie odpowiedzialna.

2. Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej zawiera takze imiona, nazwiska
i funkcje osob, ktére zajely stanowisko wtoku postgpowania, oraz oznaczenie podmiotéw wymienionych
w art. 5 ust. 2 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, ze wzgledu na ktérych
dobra wydano decyzj¢ o odmowie udostgpnienia informacji.

3. Uzgodniony zradca prawnym projekt decyzji komoérka merytoryczna przedklada do podpisu
Burmistrzowi.

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

§ 13. 1. Dostgp do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.
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2. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponies¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem ich udostepnienia lub konieczno$cia przeksztatcenia informacji

w forme¢ wskazana we wniosku, pobiera sie od wnioskodawcy optatg w wysokos$ci odpowiadajace] tym
kosztom:

1) koszt kserokopii/wydruku jednej strony czarno - bialej w formacie:
a)A4- 0,30z,
b) A 3- 0,50 zk;
2) zapis na ptycie CD-ROM wraz z no$nikiem 1,50 zl/sztuka;
3) zapis na ptycie DVD wraz z noénikiem 1,90 z}/ sztuka;
4) przestanie informacji publicznej poczta elektroniczna — bezplatnie,
5) informacja przetworzona, od jednej strony A4 — 5,00 zi.
3. W przypadku, gdy wysoko$¢ optaty nie przekroczy jednorazowo 5 zi, oplata nie podlega pobraniu.

§14. W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji publicznej potwierdzonej za
zgodno$¢ z oryginalem, stosuje si¢ optaty wynikajace z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.

§ 15. Oplaty, o ktérych mowa w §13 odpowiadajg kosztom zwiazanym z koniecznodcia przeksztalcania
informaciji w formg wskazang we wniosku. Ustalone optaty sa cenami brutto i obejmuja podatek VAT.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji zasad publikowania i udostgpnienia
informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014r.
poz.782) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

O dostep do przegladania informacji w urzedzie

O kserokopia

O pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACIJI: *

[ jako kserokopii / wydruku

O w formie elektroniczne;j

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *
0 CD-ROM

O0DVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI: *

[ Przestanie informacji poczta elektroniczng Na adres .....occooeivevveeiiiiirie et ees e s smses e eseseesas e

O Przestanie informacji poczta na adres**

L1 Odbiér osobiécie przez wnioskodawce

miejscowosé, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** wypetnic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

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

informacji publicznej (Dz. U. z 2014r. poz.782).
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