ZARZADZENIE NR 113/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 13 sierpnia 2021 r.

w sprawie zasad i procedur udostepniania informacji publicznej w Gminie Naklo nad Notecia

Na podstawie art. 11 b 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r. poz.1372) oraz art. 4 ust. 1 pkt. 4, art. 61art. 8 ust. 2 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Gmina Nakto nad Notecig obowigzana jest do udostepniania informacji publicznej na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, Statucie Miasta
1 Gminy Nakto nad Notecig oraz niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. 1. Informacjg publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych, w tym dotyczaca Gminy,
jej organdéw 1 gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Informacje publiczne podlegaja udostepnieniu przez podmioty bedace w posiadaniu takich
informacji, kazdemu bez wzgledu na interes prawny lub faktyczny, z ograniczeniami wynikajacymi
z ustawy o dostepie do informacji publicznej, dotyczacymi ochrony informacji niejawnych i innych
tajemnic ustawowo chronionych, atakze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsigbiorcy.

3. Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig udostegpnia informacje publiczne dotyczace Gminy
jako wspolnoty samorzadowej, Burmistrza, Urzedu Miasta 1 Gminy, a takze Rady Miejskiej w zakresie
wynikajacym z obstugi administracyjnej wykonywanej przez Urzad.

4. Informacje publiczne dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych, samorzagdowych instytucji
kultury oraz spotek Gminy, udostepniaja we wiasnym zakresie te podmioty, do ktéorych maja
zastosowanie przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

5. Gmina Naklo nad Notecig moze udostepni¢, na podstawie zawartych porozumien, podmiotom
wskazanym w ust. 4, stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

§ 3. 1. Ustalam zasady i procedury udostepniania informacji publicznej, stanowigce zalaczniki do
niniejszego zarzadzenia:

1) Regulamin publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nakto nad
Notecig, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktéry obowigzuje
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig oraz w podmiotach, o ktérych mowa w § 2 ust. 4,
z ktérymi zostanie zawarte porozumienie;

2) Zasady udzielania informacji publicznej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig na
wniosek, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, ktore obowigzuja
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

3) Zasady ustalania optat za udostepnienie informacji publicznej na wniosek, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, ktory obowigzuje w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia.

§ 6. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig do Scistego
przestrzegania regulacji wprowadzonych niniejszym zarzgdzeniem.

§ 7. § 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.
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§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom ikierownikom komorek organizacyjnych
Urzegdu, samodzielnym stanowiskom funkcjonujacym w Urzedzie oraz redaktorowi naczelnemu strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

§ 9. Traca moc zarzadzenia: nr 81/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia
9.06.2011 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Naklo nad Notecig oraz
nr 223/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia 23.10.2014 r. zmieniajace Zarzadzenie
Burmistrza Miasta 1 Gminy Naklo nad Noteciag w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
1 Gminy Nakto nad Notecig nr 81/2011 oraz Zarzadzenie nr 83/2020 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig z dnia 14.05.2020 r. zmieniajace Zarzadzenie nr 223/2014 w sprawie Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Nakto nad Notecia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 113/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig

z dnia 13 sierpnia 2021 r.

Regulamin publikowania informacji publicznej

w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Naklo nad Notecia

Rozdzial 1.
INFORMACJE OGOLNE

Stownik pojec

§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia i skréty oznaczaja:
1) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;
2) BIP Gminy — strona podmiotowa Gminy Nakto nad Notecig;
3) Gmina — Gmina Nakto nad Notecig;
4) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Nakto nad Notecia;
5) Sekretarz- Sekretarz Miasta 1 Gminy Nakto nad Notecia;
6) Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

7) redaktor naczelny — osoba wyznaczona przez Burmistrza, odpowiedzialna za prawidtowe
prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalno$cig zespotu redakcyjnego BIP;

8) administrator — osoba wyznaczona przez Burmistrza, odpowiedzialna za obstugg i nadzor techniczny
nad strong podmiotowa BIP;

9) redaktor dzialu — osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji
publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

10) zesp6t redakcyjny  — zespot o0sob wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczego6lnosci do zamieszczania w nim informacji publicznych;

11) panel administracyjny — element systemu teleinformatycznego udostepniony czlonkom zespotu
redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnos$ci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania
jego tresci;

12) dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sg informacje
z danej dziedziny;

13) struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczanie
wzgledem siebie;

14) komorki organizacyjne — wydzialy, biura, referaty, zespoty, samodzielne stanowiska Urzgdu Miasta
1 Gminy w Nakle nad Notecig;

15) dostepnos¢ cyfrowa strony internetowej — wlasciwos$¢ strony internetowej polegajaca na spelnieniu
wymagan ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych ;

16) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych);
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17) IOD — Inspektor ochrony danych wyznaczony zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a RODO.

§ 2. Urzad prowadzi BIP Gminy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej, ustawie o dostgpnosci cyfrowej zdnia 4 kwietnia 2019,
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej, Statucie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia oraz niniejszym
zarzadzeniu.

§ 3. 1. Niniejszy regulamin okresla prowadzenie strony BIP Gminy, wtym zasady publikacji,
aktualizacji, usuwania danych oraz ochrony informacji ustawowo chronionych znajdujacych si¢ na
materiatach 1 informacjach zamieszczanych na stronie BIP Gminy.

2. BIP Gminy posiada adres: www.bip.gmina-naklo.pl.

3. Do zamieszczania informacji publicznej w BIP Gminy zobowiazane sa wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu.

4.Za zamieszczanie informacji publicznej w BIP Gminy przez gminne jednostki organizacyjne,
samorzadowe instytucje kultury oraz spotki Gminy, z ktérymi zawarto porozumienia, odpowiadaja
kierownicy tych podmiotow.

5. W celu koordynacji prac zwigzanych zutrzymaniem i stalg aktualizacja strony BIP Gminy
wyznacza si¢ redaktora naczelnego oraz administratora.

6. Dyrektorzy 1ikierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy podmiotow,
z ktérymi zawarto porozumienia, wyznaczaja w kierowanych przez siebie komorkach/ podmiotach,
pracownika lub pracownikéw do petnienia funkcji redaktora dzialu, upowaznionego i odpowiedzialnego
za zamieszczanie 1 aktualizowanie na stronie BIP Gminy informacji publicznych z zakresu dziatania
komorki/ podmiotu.

7. O wyznaczaniu redaktora dzialu, dyrektorzy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz
kierownicy podmiotow, z ktorymi zawarto porozumienie, informuja na biezaco redaktora naczelnego.

8. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie moga peli¢ funkcje redaktora
dzialu z zakresu dziatania zajmowanego stanowiska.

9. Redaktor naczelny i administrator, o ktorych mowa w ust. 5 oraz redaktorzy dziatow, o ktérych
mowa w ust. 6 1 8, tworza zespot redakcyjny prowadzacy BIP Gminy.

10. Aktualny sktad zespotu redakcyjnego publikowany jest na stronie BIP Gminy.

Rozdzial 2.
ZASADY I SPOSOB PUBLIKOWANIA INFORMACJI

§ 4. 1. Publikowanie informacji publicznej w BIP Gminy odbywa si¢ poprzez przegladarke
internetowa, po zalogowaniu si¢ przez redaktora naczelnego, administratora lub redaktora dzialu do
panelu administracyjnego.

2. Pracownik, ktéory w ramach swojej kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng, podlegajaca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania wlasciwemu
redaktorowi dziatu lub redaktorowi naczelnemu, informacji w postaci elektronicznej do publikacji.

3. Tre$¢ publikowanej informacji publicznej powinna by¢, przed jej publikacjg zaakceptowana przez
dyrektora lub kierownika komorki organizacyjne;.

4. Informacje podlegajace publikacji publikowane sg niezwlocznie po ich wytworzeniu.

5. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP Gminy jest przechowywana w komorce
organizacyjnej, w ktorej zostala wytworzona lub winnej komorce, jesli podlega przekazaniu do
prowadzonego zbioru (np.: zarzadzenia Burmistrza, uchwaty Rady Miejskiej).
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6. Kazda zmiana dokonywana w BIP odnotowywana jest automatycznie w dzienniku zmian, ktéry
zawiera informacje: kto dokonat zmiany, czego dotyczyta zmiana, kiedy dokonano zmiany.

§ 5. 1. Publikowanie informacji w BIP Gminy odbywa si¢ zgodnie zwymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 rokuo dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotoéw publicznych.

2. Zamieszczenie informacji (w tym dokumentu) w BIP Gminy oznacza, ze opublikowat ja podmiot
publiczny 1 uznaje si¢ ja jako urzedowa (dokument urzedowy).

3. Pieczatki i odrgczne podpisy na dokumencie nie stanowig obligatoryjnego elementu dokumentu.

4. Publikowane dokumenty tj. zarzadzenia, obwieszczenia, komunikaty i inne zalgczniki muszg mie¢
otwartg strukture umozliwiajaca dostep do ich tresci (powinny by¢ dostepne cyfrowo).

5. Zasada otwartej struktury pliku nie dotyczy:

a) map oraz map interaktywnych, w tym geoportali, pod warunkiem, ze w przypadku map interaktywnych
1 geoportali przeznaczonych do zastosowan nawigacyjnych dane teleadresowe i potozenie geograficzne
prezentowane sg w sposob dostepny cyfrowo.

b) tresci bedacych w posiadaniu podmiotu publicznego, ktore nie zostaty przez niego lub na jego rzecz
wytworzone albo przez niego nabyte, albo ktérych dostosowanie do wymagan dostepnosci cyfrowej
wymaga modyfikacji, do ktorej ten podmiot publiczny nie jest uprawniony (np. os$wiadczenia
majatkowe).

§ 6. 1. Pracownik odpowiedzialny za udostepnienie informacji, zobowigzany jest przekazad
redaktorowi:
1) informacje¢ kompletng i w jako$ci nie pozostawiajacej watpliwosci co do jej tresci,
2) informacje ze stosownym wyprzedzeniem, ktdére umozliwi terminowe zamieszczenie informacji

w BIP Gminy przez redaktora dziatu,

3) informacj¢ wraz z oznaczeniem tozsamosci osoby, ktéra ja wytworzyta lub odpowiada za tresé
(z oznaczeniem pelnionej funkcji),

4) informacje w wersji dostepnej cyfrowo wg obowigzujacych standardow dostgpnosci.

2. Pracownik przekazujacy informacje do publikacji redaktorowi naczelnemu lub redaktorowi dziatu,
zobowigzany jest nadzorowac¢ zachowanie terminowosci publikacji oraz zweryfikowaé poprawnos¢ jej
publikacji w BIP Gminy.

§ 7. 1 Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

2. W przypadku wylaczenia jawnos$ci informacji publicznej, w BIP Gminy zamieszcza si¢ komentarz,
w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylgczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ
lub osobg, ktore dokonaty wytaczenia.

3. Wylaczenia jawnosci dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tej informacji.

§ 8. 1. Dokumenty 1 informacje publikowane na stronie BIP Gminy zawierajagce dane osobowe
powinny podlegac szczegblnej ocenie w kontekscie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
w tym wskazanych w art. 5 RODO.

2. O ile przepisy prawa nie okreslaja zasad i okresu retencji informacji publikowanych na stronie BIP
Gminy, w przypadku informacji zawierajgcych dane osobowe, termin ten powinien by¢ zgodny z zasadg
ograniczonego przechowywania wynikajaca z art. 5 ust. 1 lit. e RODO.
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3. Opublikowane w BIP Gminy informacje, o ktorych mowa w ust. 1, powinny zosta¢ poddane
ocenie, tak aby wszystkie informacje, dla ktorych cel przetwarzania zostal osiagnigty, zostaty z BIP
Gminy usunigte.

4. Analizy retencji danych, oktorej mowa wust. 2 dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie udostepnionej informacji.

5. W przypadku watpliwosci co do zakresu publikowania danych, o ktérych mowa w ust. 1, redaktor
naczelny lub redaktor dzialu konsultuje to z IOD Urzedu/ podmiotu, z ktérym zawarto porozumienie.

6. Dyrektorzy ikierownicy komorek organizacyjnych w Urzgdzie oraz kierownicy podmiotow,
z ktorymi zostaty zawarte porozumienia za udost¢pnianie informacji na stronie BIP Gminy zobowigzani
sa raz wroku do przegladu zamieszczonych informacji ioceny czy istnieje potrzeba dalszej ich
publikacji.

7. Po uptywie celu przetwarzania lub retencji przetwarzania informacji, dyrektorzy ikierownicy
komorek organizacyjnych w Urzgdzie oraz kierownicy podmiotdw, zktérymi zostaly zawarte
porozumienia wnioskujg o ich usuni¢cie z BIP Gminy, informujac o tym fakcie redaktora naczelnego.

Rozdzial 3.
ZADANIA REDAKTORA NACZELNEGO

§ 9. Do zadan redaktora naczelnego nalezy wypracowanie koncepcji irozwigzan szczegoétowych
dotyczacych funkcjonowania BIP Gminy oraz nadzorowanie ich realizacji, a w szczegdlnosci:

1) Staty nadzér merytoryczny nad wprowadzaniem, publikowaniem informacji w BIP Gminy;

2) Monitorowanie wykorzystania stron przez redaktoréw dzialdw, analizowanie funkcjonalno$ci stron
oraz formutowanie wnioskéw co do modyfikacji stron;

3) Nadzor nad strukturg BIP Gminy, wtym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji oraz wspotpraca, w tym zakresie z Sekretarzem;

4) Udzielanie informacji i pomocy redaktorom dziatow w zakresie korzystania z modutu redakcyjnego;

5) Samodzielne wprowadzanie informacji publicznej do bazy danych, w sytuacji gdy do wprowadzenia
danych nie s3 wyznaczeni z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych, czy samodzielnych stanowisk
pracownicy, jako redaktorzy dziatow;

6) Przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie gtownej BIP oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych
informacji;

7) Przeprowadzanie kontroli dziennika zmian zawarto$ci BIP Gminy;
8) Przyjecie obowigzkéw administratora w przypadku jego nieobecnosci;

9) Wspoétpraca  z administratorem, dyrektorami  1kierownikami  komorek  organizacyjnych,
pracownikami na samodzielnych stanowiskach oraz z kierownikami podmiotow, z ktérymi zawarto
porozumienia, w zakresie wlasciwego wykonywania uregulowan zawartych w niniejszym
regulaminie.

Rozdzial 4.
ZADANIA ADMINISTRATORA

§ 10. Do zadan administratora nalezy nadzorowanie funkcjonowania BIP Gminy, a w szczegdlnosci:
1) Staty nadzoér techniczny, zapewnienie wsparcia i prawidtowego dziatania BIP Gminy;

2) Zapewnienie dostepnosci strony BIP Gminy, wspotpraca w tym zakresie z firmg zewnetrzna:
zglaszanie btedow, hosting, dbanie o przedtuzanie ustug hostingowych, kopia danych;

3) Przydzielanie osobom upowaznionym do wprowadzania informacji do BIP Gminy loginoéw i haset
dostepowych do strony panelu administracyjnego;
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4) Przyjecie obowiazkéw redaktora naczelnego w przypadku jego nieobecnosci;

5) Monitorowanie przestrzegania zasad wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig przez zespot redakcyjny BIP;

6) Wspotpraca z redaktorem naczelnym, dyrektorami ikierownikami komorek organizacyjnych,
pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy Urz¢du oraz z podmiotow, z ktérymi zawarto
porozumienie, w zakresie wlasciwego wykonywania uregulowan zawartych w niniejszym
regulaminie.

Rozdzial 5.
ZADANIA REDAKTORA DZIALU

§ 11. Do zadan redaktora dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Publikowanie 1 aktualizowanie informacji w dziale BIP Gminy, do prowadzenia ktorego zostat
wyznaczony,

2) Terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP Gminy informacji publicznej przeznaczonej do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej znich: oznaczenie podmiotu udostepniajacego, daty
wytworzenia i czasu opublikowania, tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta, odpowiada za tre§¢ oraz
tozsamo$¢ osoby, ktora wprowadzita informacje;

3) Wspotpraca  zinnymi  pracownikami  komorki  organizacyjnej, w zakresie = zwigzanym
z publikowaniem w BIP Gminy informacji, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sa oni
odpowiedzialni;

4) Zgtaszanie administratorowi probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP Gminy lub
jego panelu administracyjnego;

5) Zgtaszanie dyrektorowi lub kierownikowi komorki organizacyjnej lub osobie sprawujacej nadzor
w ramach struktury Urzedu, potrzebg¢ zmian zakresu udost¢gpnianych w BIP Gminy informacji, zmian
w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji lub potrzebe zmian struktury BIP Gminy;

6) Uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP Gminy;

7) Zachowanie w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu ihasta dostepu do panelu
administracyjnego BIP Gminy.

Rozdzial 6.
ZADANIA DYBEKTOR()W I KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
KIEROWNIKOW PODMIOTOW, Z KTORYMI ZAWARTE ZOSTALY POROZUMIENIA

§ 12. 1. Dyrektorzy i kierownicy komorek organizacyjnych w Urzedzie oraz kierownicy podmiotoéw,
z ktorymi zostaly zawarte porozumienia, odpowiadaja w szczego6lnosci za:

1) Sprawowanie nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w BIP Gminy informacji posiadanych
lub wytwarzanych przez komodrke/podmiot, ktorymi pracami kieruja;

2) Wyznaczanie pracownikéw w komorce organizacyjnej/ podmiocie do petnienia funkcji redaktorow
dzialu oraz wnioskowanie do redaktora naczelnego BIP o nadanie im stosownych uprawnien do
panelu administracyjnego BIP Gminy;

3) Okreslanie informacji przeznaczonych do oglaszania w BIP Gminy lub ich aktualizacje;

4) Zatwierdzanie informacji, ktore redaktorzy dziatu zobowigzani s3 wprowadzi¢ w BIP Gminy,
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej/podmiotu;

5) Terminowos¢ 1 biezace wprowadzanie informacji do bazy danych;

6) Wspotpracge zredaktorem naczelnym BIP Gminy iadministratorem w zakresie wlasciwego
wykonywania uregulowan zawartych w niniejszym regulaminie, a w szczegdlnosci w § 8 ust. 61 7.
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§ 11. Do okreslenia zakresu zadan samodzielnych stanowisk w Urzedzie stosuje si¢ odpowiednio
uregulowania zawarte w rozdziale 5 1 6.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 113/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig

z dnia 13 sierpnia 2021 r.

Zasady udzielania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

na wniosek

§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia i skréty oznaczaja:
1) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig;
2) Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;
3) BIP Gminy — strona podmiotowa Gminy Naklo nad Notecig;

4) komorki organizacyjne — wydzialy, biura, referaty, zespoty, samodzielne stanowiska Urzedu Miasta
1 Gminy w Nakle nad Notecig.

§ 2. 1. Niniejsza regulacja ustala procedurg udostepniania informacji w Urzedzie, ktéra nie zostata
opublikowana w BIP Gminy, na zasadach 1w trybie okreslonym w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Udostepnienie informacji na wniosek obejmuje dokumenty sporzadzane w Urzedzie, wynikajace
z wykonywania zadan publicznych ibedace w posiadaniu komorek organizacyjnych, zawierajace
informacj¢ publiczna.

3. Udostepnienie, o ktérym mowa w ust. 2, odbywa si¢ w siedzibie Urzedu odpowiednio:

1) dokumentow Rady Miejskiej 1 jej komisji - w Biurze Rady Miejskiej, w godzinach pracy Urzedu;

2) dokumentow komorek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie - wtych komorkach,
w godzinach pracy Urzedu.

4. Udostgpnienie dokumentow polega na umozliwieniu ich przegladania, zapoznawania si¢ z nimi,
sporzadzania znich notatek 1odpisoOw oraz prawie zadania uwierzytelniania sporzadzonych odpiséw
dokumentow. W przypadku koniecznos$ci poniesienia kosztéw zwigzanych ze sposobem udostepnienia
lub przeksztatcenia informacji, Urzad moze pobraé optate w wysokosci tych kosztow, zawiadamiajac
uprzednio wnioskodawce o wysokosci optaty.

5. Biuro Obstugi Mieszkancow dysponuje przyktadowym wzorem wniosku o udzielenie informacji
publicznej (zatacznik nr 1 do niniejszych zasad), w celu przekazania go interesantom.

6. Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej przyjmowane sg w Biurze Obshugi
Mieszkancow, a nastgpnie przekazywane do komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie
w celu rozpatrzenia 1 przygotowania odpowiedzi.

7. Komodrka merytoryczna, ktora otrzymata pisemny wniosek o udzielenie informacji publiczne;j, jest
obowigzana:

1) rozpatrzy¢ wniosek i udzieli¢ odpowiedzi wnioskodawcy;

2) opracowac projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem - w przypadku odmowy udzielenia
informacji lub umorzenia postgpowania;

3) okreslic wysokos¢ dodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem
udostgpnienia lub potrzebg przeksztalcenia informacji publicznej oraz zawiadomi¢ o tym
wnioskodawce.
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8. Przed oddaniem wnioskodawcy odpowiedzi w sprawie udzielenia informacji publicznej,
z projektem odpowiedzi zapoznaje si¢ Sekretarz lub w przypadku jego nieobecnosci, Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego.

9. Odpowiedz dla wnioskodawcoéw w sprawie udzielenia informacji publicznej lub decyzje
administracyjng w tym zakresie podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba upowazniona.

10. Odpowiedz powinna by¢ udzielona wnioskodawcy zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;j.

11. Kopia odpowiedzi podlega przekazaniu do Biura Obstugi Mieszkancow.

12. W razie zlozenia odwotania lub skargi spraw¢ prowadzi komodrka organizacyjna odpowiedzialna
merytorycznie. Kopie odwolania, skargi i rozstrzygnie¢ sg przekazywane do Biura Obstugi Mieszkancow.

§ 3. Centralng ewidencje pisemnych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz zbiorow
kopii wnioskow 1odpowiedzi na wnioski prowadzi wyznaczony pracownika w Biurze Obstugi
Mieszkancow. Wzor ewidencji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.

§ 4. 1 Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w sprawach
zwigzanych zochrona informacji niejawnych komorki organizacyjne Urzedu wspotdziatajg
z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
opiniuje mozliwo$¢ udostgpniania informacji publicznej.

§ 5. Ustala si¢ nastepujacy tryb postepowania w zakresie udostepniania informacji publicznej poprzez
wylozenie w miejscach ogolnie dostepnych lub wywieszenie na tablicy ogloszen:

1) komoérka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego
informacje¢ publiczng podlegajaca wywieszeniu na tablicy ogloszen informacji publicznych Urzgdu,
na okres 14 dni, o ile nie zostal ustalony inny okres udostepnienia tresci informacji,

2) wylozenia dokonuje pracownik komoérki merytorycznej w miejscu i czasie odpowiednim do danej
procedury.

§ 6. 1 Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych (tj. CD-ROM, DVD Ilub
pendrive) jest mozliwe przy zastosowaniu no$nika pochodzacego wylacznie z zasobéw Urzedu.

2. Czynnos$ci, o ktorych mowa wust. 1, jak réwniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu  poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi
w Urzedzie.

§ 7. W przypadku konieczno$ci poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych ze sposobem
udostepnienia lub przeksztalcenia informacji publicznej stosuje si¢ zasady okreslone w zatgczniku pn.:
,Zasady ustalania optat za udostepnienie informacji publicznej na wniosek”.
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Zatacznik Nr 1 do Zasady udzielania
informacji publicznej w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Nakle nad Notecig na wniosek

(przyktadowy wzor wniosku)

WNIOSKODAWCA:

(dane kontaktowe do udzielenia odpowiedzi) Burmistrz Miasta i Gminy
ul. ks. Piotra Skargi 7
89-100 Naklo nad Notecia

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 2001 Nr 112 poz.
1198 ze zm.) prosz¢ o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

Jednoczes$nie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnosz¢ o udostgpnienie mi powyzszych informacji publicznych
w ponizej wskazany sposob *:

przestanie informacji poczta elektroniczna na podany powyzej adres / lub na adres

udostepnienie dokumentéw do wgladu w siedzibie urzedu

INNY SPOSOD. . outtint ittt

miejscowosc¢ 1 data podpis wnioskodawcy
* proszg zakresli¢ jedno wtasciwe pole krzyzykiem

Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej - udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez
zbednej zwloki, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostgpniona w tym
terminie, bedzie przekazane powiadomienie w ciagu 14 dni od dnia ztozenia wniosku o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim
udostepniona zostanie informacja, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku. W przypadku uchybienia powyzszemu
terminowi - wnioskujacy jest uprawniony do wniesienia skargi do wojewddzkiego sadu administracyjnego.
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje Pana/Pania, Ze:

1. Administratorem Pana/ Pani danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miasta 1 Gminy
w Nakle nad Notecig jest:
Burmistrz Miasta i Gminy

ul. Ksiedza Skargi 7, 89-100 Naklo nad Notecia
email: urzad@gmina-naklo.pl

tel. 52 386 79 01

2. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 pkt c RODO przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze — realizacja postgpowania w przedmiocie udostgpnienia informacji
publicznej na wniosek, na podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbg¢dne dla przeprowadzenia postgpowania w odpowiedzi na
wniosek, zwlaszcza w przypadku konieczno$ci uzyskania dodatkowych informacji oraz udzielenia informacji w
sposob i formie okreslonym we wniosku.

4. Dane osobowe przetwarzane beda przez okres wynikajacy z obowigzujacej instrukcji  kancelaryjnej
i archiwalnej w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

5. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sa do ich otrzymania przepisami
prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktéorymi zawarto umowg¢ na $wiadczenie ustug serwisowych dla
systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

6. Dane udost¢pnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly profilowaniu.

7.  Posiada Pan/ Pani prawo do:

a) zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,

b) usunigcia lub ograniczenia przetwarzania*;

¢) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania*;

d) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8. Inspektorem Ochrony Danych w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig jest:
Arnold Paszta
email: iod@umig.naklo.pl

* jezeli ma zastosowanie (odrgbne przepisy moga wytaczyc/ograniczy¢ mozliwos¢ skorzystania z tego prawa)
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 2

Wzoér ewidencji wnioskow

0 udostepnienie informacji publicznej na wniosek

L. | Nazwisko i imi¢ Data Przedmiot Komoérka Wymagany Data Uwagi”
p. wnioskodawcy wplywu wniosku organizacyjna termin udzielenia
wniosku do odpowiedzialna | odpowiedzi | odpowiedzi i
Urzedu merytorycznie znak pisma
(decyzji)
1 2 3 4 5 6 7 8
*odnotowa¢ nalezy informacje dodatkowe m.in. o ustaleniu optaty, ztozeniu odwotania lub skargi
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 113/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig

z dnia 13 sierpnia 2021 r.

Zasady ustalania oplat za udostepnienie informacji publicznej na wniosek

§ 1. 1. Jezeli komodrka organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig realizujaca
wniosek ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane zudostgpnianiem informacji publicznej w sposob
wskazany we wniosku lub z konieczno$cig przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku,
pobiera od wnioskodawcy optatg.

§ 2. Wysokos¢ optaty odpowiada adekwatnym do poniesionych i rzeczywistym kosztom zwigzanym
z udostepnieniem informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku.

§ 3. 1. Wysokos$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktoérych udostepniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia, ustalana jest w szczegolnosci
na podstawie:

1) kosztu kserokopii/wydruku:
a) czarno-bialej/czarno-bialego w formacie A-4,
b) czarno-bialej/czarno-bialego w formacie A-3,
2) kosztu kserokopii/wydruku:
a) kolorowej/kolorowego w formacie A-4,
b) kolorowej/kolorowego w formacie A-3,
3) kosztu zakupu ptyty CD-ROM, DVD itp.,
4) kosztu zakupu pendriv’ie lub innych nosnikow.

2. Ustalenie kosztow nosnikéw informacji publicznej odbywa si¢ na podstawie rzeczywistych
kosztow ponoszonych przez Urzad 1 okreslanych przez Wydziat Organizacyjny minimum raz w roku.

§ 4. 1. Dyrektorzy, Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecia prowadza postepowania zwigzane
z nalezno$ciami powstalymi w zwigzku z okoliczno$cig wskazang w § 1.

2. Pobierane optaty, o ktérych mowa wyzej wplywaja na konto Gminy Nakto nad Notecig: BS Nakto
n. Notecig - 39 8179 0009 0000 3014 2000 0680.
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