Zarzadzenie nr 123/2025
Wojta Gminy Niedrzwica Duza
z dnia 31.10.2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wydawania materialow promocyjnych gminy
Niedrzwica Duza

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1.
W celu realizacji zadania wilasnego, jakim jest promocja gminy Niedrzwica Duza oraz
wlasciwego gospodarowania materiatami promocyjnymi wprowadza si¢ Regulamin
wydawania materialdow promocyjnych stanowigcy Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Niedrzwica Duza.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 123/2025
Woéjta Gminy Niedrzwica Duza
z dnia 31.10.2025 roku

Regulamin wydawania materialow promocyjnych gminy Niedrzwica Duza

§1

Regulamin wydawania materialow promocyjnych, zwany dalej Regulaminem, okresla
zasady udost¢pniania materialdéw promocyjnych pozostajacych w dyspozycji Referatu
ds. Organizacyjnych w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza.

Materiatlami promocyjnymi okresla si¢: wydawnictwa drukowane (albumy, foldery,
ulotki, broszury, informatory, mapy, plany miasta, kalendarze itp.), multimedialne
(zdjecia, filmy, DVD, itp.), tzw. gadzety promocyjne (np. smycze, znaczki, przypinki,
kubki, dlugopisy, notesy, itp.) o tresciach i oznakowaniach promujacych gming
Niedrzwica Duza, finansowane ze $rodkow budzetowych Urzedu Gminy Niedrzwica
Duza.

Materialy i akcesoria promocyjne przeznaczone sg przede wszystkim do realizacji
przedsigwzie¢ stuzacych promocji gminy Niedrzwica Duza, a takze na potrzeby dziatan
reprezentacyjnych realizowanych bezposrednio przez Wojta Gminy Niedrzwica Duza
oraz Urzad Gminy Niedrzwica Duza.

O wydanie materialdéw promocyjnych moga ubiega¢ si¢ m.in.: organizacje non-profit,
organizacje pozarzadowe, organizacje pozytku publicznego, placowki naukowo-
o$wiatowe, jednostki samorzadowe 1 instytucje panstwowe prowadzace dziatalno$¢ na
terenie gminy Niedrzwica Duza oraz organizatorzy projektow pod honorowym
patronatem Wojta Gminy Niedrzwica Duza 1 majacych szczegdlne znaczenie dla
promocji gminy.

Nie wydaje si¢ materialdow promocyjnych podmiotom w celach komercyjnych.

Nie prowadzi si¢ wysytki, ani wydawania materialbw promocyjnych w celach
kolekcjonerskich.

Materialy promocyjne wydawane sa tylko 1 wylacznie na podstawie wniosku
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Z obowigzku skladania wniosku o wydanie materiatow promocyjnych i reklamowych
zwolnieni s3: Wojt Gminy Niedrzwica Duza oraz komorki organizacyjne Urzgdu
Gminy Niedrzwica Duza.

§2

Whniosek opatrzony pieczatka i podpisem osoby upowaznionej do reprezentowania
wnioskodawcy nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 7 dni przed oczekiwang data odbioru
materialow.

Whnioski mozna sktadac:

a) osobiscie w Kancelarii Urzgdu Gminy Niedrzwica Duza w godzinach pracy Urzedu,
tj. poniedziatki od 7:30 do 16:00, wtorki — piatki od 7:30-15:30, adres: ul. Lubelska 30,
24-220 Niedrzwica Duza.

b) poczta na adres: Urzad Gminy Niedrzwica Duza, ul. Lubelska 30, 24-220 Niedrzwica
Duza.

c¢) drogg elektroniczng na adres mailowy info@niedrzwicaduza.pl



mailto:info@niedrzwicaduza.pl

hd

10.

Whioski rozpatruje Sekretarz Gminy Niedrzwica Duza lub upowazniony przez niego
pracownik Referatu ds. Organizacyjnych w terminie 5 dni od daty ztozenia wniosku.
O decyzji wnioskujacy bedg powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczna.
Informacje w sprawie wydania materialdw mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem:
81 517 50 85 wew. 28.

Odbiér materiatow promocyjnych odbywa si¢ w godzinach pracy Urz¢du Gminy
Niedrzwica Duza po wczesniejszym umowieniu telefonicznym pod numerem 81 517
50 85 wew. 28.

Fakt wydania materiatbw promocyjnych odnotowywany jest kazdorazowo
w prowadzonej w tym celu ewidencji. Ewidencja wydawanych materiatow
promocyjnych zawiera nastepujace dane:

a) date wydania materialdow promocyjnych;

b) rodzaj wydanych materiatdw promocyjnych;

c) ilo$¢ wydanych materiatéw promocyjnych;

d) okreslenie jednostki lub osoby, dla ktorej sg wydawane materiaty promocyjne;

e) podpis osoby odbierajacej materialy promocyjne.

Sekretarz Gminy Niedrzwica Duza lub upowazniony przez niego pracownik Referatu
ds. Organizacyjnych okresla, czy przedstawiony we wniosku o wydanie materiatow cel,
jest zbiezny z celami promocji gminy Niedrzwica Duza i1 zastrzega sobie prawo
odmowy zrealizowania wniosku.

W zalezno$ci od stanu magazynowego zastrzega si¢ mozliwo$¢ wydania mniejszej
ilo$ci materialdéw promocyjnych niz wskazana we wniosku, zmiany rodzaju materiatow
oraz rozpatrzenia wniosku negatywnie.

Formularz wniosku dostgpny jest do pobrania na stronie gminy Niedrzwica Duza
www.niedrzwicaduza.pl w zaktadce: Poradnik interesanta/Kategorie ustug — wnioski do
pobrania/Materialy promocyjne.

§3

Skladajac wniosek, wnioskodawca o$wiadcza, 1z zapoznal si¢ z niniejszym
Regulaminem oraz, Ze akceptuje jego postanowienia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31.10.2025 .


http://www.niedrzwicaduza.pl/

Zalacznik do Regulaminu wydawania materiatow promocyjnych
gminy Niedrzwica Duza

WNIOSEK
o wydanie materialow promocyjnych

Imi¢ i nazwisko wnioskodawcy

..................................................................................................................................................

Informacje o wnioskodawcy (placowka, jednostka organizacyjna gminy, organizacja
pozarzadowa itp.)

Przeznaczenie materialow promocyjnych

1. Opis przedsiewzig¢cia ze wskazaniem znaczenia dla promocji gminy

Podpis Wnioskodawcy



DECYZJA

Zatwierdzil* / nie zatwierdzil*

(Data i podpis pracownika merytorycznego)

*- niepotrzebne skresli¢

KLAUZULA INFORMACYJNA
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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), zwanym dalej ,,RODO” informuje, ze:

1. Administrator danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Niedrzwica Duza reprezentowana przez Wojta Gminy
Niedrzwica Duza. Z administratorem mozna kontaktowaé si¢ poprzez adres e-mail: info@niedrzwicaduza.pl,
nr tel. 81 517-50-85 lub pisemnie na adres siedziby: ul. Lubelska 30, 24-220 Niedrzwica Duza.

2. Inspektor Ochrony Danych.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym moze Pani/Pan kontaktowac si¢ w sprawach
z zakresu ochrony danych osobowych poprzez adres e-mail: iod@niedrzwicaduza.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

3. Cel przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

- przeprowadzenia procedury udostgpniania materialow promocyjnych gminy Niedrzwica Duza.
4. Podstawa prawna przetwarzania.

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit f RODO ( przetwarzanie jest
niezb¢dne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow wymienionych w pkt 3 klauzuli,
realizowanych przez administratora lub strone trzecig (...)) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (wypetnienie obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

5. Odbiorcy danych osobowych.
Odbiorcami danych osobowych przetwarzanych w celu, o ktorym mowa w pkt 3 moga by¢:

- organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie
i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa;



- podmioty zewng¢trzne, ktére na podstawie zawartych umow przetwarzaja dane w imieniu administratora, tj.:
ustugodawcy wykonujacy ustugi serwisu systemow informatycznych, dostawcy ushug teleinformatycznych,
podmioty $wiadczace ushugi w zakresie archiwizacji i niszczenia dokumentdéw, oraz dostawcy poczty
elektronicznej w przypadku korespondencji prowadzonej droga mailowa;

- inni administratorzy przetwarzajacy dane osobowe we wlasnym imieniu np.: podmioty prowadzace dziatalnos¢
pocztowa, kancelarie prawne wspotpracujace z administratorem w zakresie obstugi prawne;.

6. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego.

Administrator nie przewiduje przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego (tj. panstwa, ktore nie
nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein
i Islandi¢) ani do organizacji mi¢edzynarodowych.

7. Okres przechowywania danych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu osiggni¢cia celu, dla ktérego zostaly pozyskane a nastepnie
beda przechowywane przez okres przewidziany zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

8. Prawa os6b, ktérych dane dotycza.
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo:

1) dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do otrzymania ich kopii (art. 15 RODO);

2) zadania sprostowania/uzupeilnienia danych osobowych, w przypadku, gdy dane sa nieprawidlowe
lub nickompletne (art. 16 RODO);

3) zadania usunig¢cia danych osobowych tzw. prawo do bycia zapomnianym w przypadkach okreslonych
w art. 17 RODO;

4) zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 21
RODO;

6) do przenoszenia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnos$ci podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania przez Panig/Pana danych
whniosek pozostanie bez rozpatrzenia.

10. Prawo do wniesienia skargi.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), przystuguje w przypadku, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie przez administratora danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

11. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji.

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym
decyzji bedacych wynikiem profilowania.
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