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BEA dpeie KA ZARZADZENIE NR 70 /2016

Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia I5 wrzesnia 2016 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji sektora publicznego w Urzedzie Gminy Janowiec Koécielny
w celu ich ponownego wykorzystywania

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 poz.
446 ze zm.), art.3 ustawy z dnia 25 lutego 2016 roku o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2016, poz. 352) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania zasady udostepniania informacji sektora publicznego w Urzedzie Gminy
Janowiec Koscielny , zwanym dalej réwniez "Urzgdem", w celu ich ponownego wykorzystywania, okreslone
niniejszym zarzadzeniem.

§ 2. Przez informacje sektora publicznego nalezy rozumieé kazda tres¢ lub jej czesé, niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w szczegblnogei w postaci papierowej, elektronicznej, dzwigkowej, wizualnej Ilub
audiowizualnej, bedaca w posiadaniu Urzedu.

§ 3. 1. Zasady udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania maja
zastosowanie wylacznie do wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, a
podstawa kwalifikacji wniosku nie jest jego nazwa, tylko tresé.

2. Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie swojej
whasciwosci rzeczowej zobowigzani sa do rozstrzygania watpliwosei, czy wniosek dotyczy informacji
sektora publicznego do ponownego wykorzystywania, w konsultacji z ‘radea prawnym, o ile jest to
konieczne,

§ 4. 1. Udostgpnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania w Urzedzie nastepuje
poprzez:

1) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Janowiec Koscielny (BIP) -
hitp://bip.janowiec koscielny .warmia.mazury.pl;

2) rozpatrzenie pisemnie zloZonego wniosku {do wykorzystania wzor wniosku okreslony w  zataczniku do
zarzadzenia).

2. Zasady publikowania i udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Janowiec Koécielny
okresla odrgbne zarzadzenie.

3. Urzad Gminy Janowiec Koscielny ponosi odpowiedzialnos¢ za tresé, ktéra zostala opublikowana w BIP
oraz udost¢pniona w wyniku rozpatrzenia ztozonego wniosku.

4. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za ponowne wykorzystywanie udostepnionej lub przekazanej
informacji sektora publicznego w sposdb naruszajacy obowiazujacy porzadek prawny.

5. Podmiot wykorzystujacy i przetwarzajacy informagje sektora publicznego udostgpnione przez Urzad:

1) ponosi odpowiedzialnosé za jej wykorzystywanie w sposib niezgodny z obowigzujacym prawem:;

2) jest uprawniony do ponownego wykorzystywania w takim zakresie, w Jjakim uprawnienie to
przystugiwalo Urzedowi Gminy Janowiec Koscielny.

6. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za wykorzystywanie informacji bedacej utworem lub bazg danych
przez podmiot wykorzystujacy informacje w zakresie przekraczajacym uprawnienia do wykorzystania
utworu lub bazy danych przystugujace Gminie Janowiec Koscielny.

7. Urzad moze nalozyé oplate za udostgpnienie na wniosek informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania, jezeli przygotowanie informacji w sposob wskazany we wniosku zZwiazane jest z:

1) poniesieniem dodatkowych kosztow przez organ zobowiazany w zwiazku ze wskazang forma i sposobem
udostepnienia informacji;

2) dostosowaniem systemu informatycznego oraz warunkow technicznych i organizacyjnych przy
udostepnieniu danych gromadzonych i przechowywanych w systemie informatycznym.

§ 5. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego udostgpnionych na stronie BIP wymaga
zachowania nastepujacych warunkow:

) informacja musi zawiera¢ wzmianke o zrodle jej pozyskania poprzez podanie pelnej nazwy Urzedu oraz o
czasie wytworzenia i pozyskania informacji publicznej;

2) tres¢ informacji nie moze byé modyfikowana;

3) w przypadku kiedy tresé pozyskanej informacji lub jej fragment ma stanowic czgs¢ calosci, nalezy jq
zamiesci¢ w tekscie w formie cytatu, z przypisem informujacym o zrédle pochodzenia;

4) poinformowanie, iz organ zobowiazany do udostepnienia informacji sektora publicznego, nie ponosi
odpowiedzialnosci za jej przetworzenie, dalsze udostgpnianie i wykorzystywanie,



2. Ponowne wykorzystywanie informacji udostgpnionej na stronie internetowe;j
Www.janowiec.warmia.mazury.pl wymaga ztozenia odrebnego wniosku.

§ 6. Udostepnianie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania nastgpuje na
wniosek, jezeli informacja:

I) nie zostata udostepniona na stronie BIP,;

2) ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawcg na warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okreslone:;
3) zostala udostgpniona lub przekazana na podstawie odrebnych przepiséw okreslajacych zasady i tryb
dostepu do informacji bedacych informacjami sektora publicznego.

§ 7. 1. Wnioski nalezy skfadac:

1) w formie pisemnej, osobiscie lub za posrednictwem poczty i faksu;

2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP;

3) e-mailem na adres gmina@janowiec.com.pl.

2. W przypadku wnioskow, ktérych zakres zadania wykracza poza zasob informacji i dokumentéw bedacych
w posiadaniu Urzedu nalezy poinformowaé¢ wnioskodawee, iz Urzad nie jest whasciwy do rozpatrzenia
wniosku, albo wskaza¢ mu whasciwy organ.

3. Wnioski nie podlegaja przekazaniu wedhug wlasciwosei do podmiotéw zewngtrznych, w tym réwniez do
gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Nie podlegajq realizacji wnioski przeslane przez komunikatory spoleczne, np. facebook, twitter.

§ 8. 1. Kazdy wplywajacy do Urzedu wniosek o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania w formie pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym
rejestrze, zwanym dalej ,,Rejestr wnioskéw™, prowadzonym przez Referat Organizacyjny .

2. Rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
zawiera: liczbe porzadkowsa, date wplywu, forme wniosku (pisemna/elektroniczna), oznaczenie
wnioskodawcy, przedmiot wniosku, oznaczenie komorki Urzedu odpowiedzialnej za udostepnienie
informacji, datg zalatwienia wniosku, sposéb zatatwienia, uwagi.

3. Oryginal wniosku podlega przekazaniu do Referatu Organizacyjnego , natomiast jego kopig zgodnie z
dekretacja Wojta lub Sekretarza pracownik Referatu Organizacyjnego przekazuje zgodnie z zakresem
zadania kierownikowi referatu lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 9. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania
rozpatrywane sq przez komorki organizacyjne Urzedu w zakresie wvkonywanych przez nie zadan,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, wlasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku.

2. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie swojej
wlasciwodci rzeczowej zobowigzani sa do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy informacji wytworzonych lub bedacych w posiadaniu Urzedu;

2) wyznaczenia pracownikow do przygotowania odpowiedzi na wniosek lub przygotowania odpowiedzi we
wlasnym zakresie, w tym o braku mozliwosci pgnownego wykorzystywania w sposob wskazany we
whniosku;

3) przygotowania oferty okreslajacej warunki ponownego wykorzystywania lub informacji o wysokosci
oplaty za ponowne wykorzystywanie;

4) zweryfikowania tresci informacji oraz dokumentéw, na bazie ktérych przygotowana zostala
oferta’odpowiedz lub naliczona wysokos¢ opiat za ponowne wykorzystywanie;

5) przekazania do Referatu Organizacyjnego odpowiedzi na wniosek w formie elektronicznej i papierowej
podpisanej przez osobg, ktéra wytworzyta ofertg/informacje lub odpowiada za jej tres¢ (pracownika) oraz
osobe, ktora odpowiada za udostgpnienie informacji (kierownika referatu);

6) sporzadzenia decyzji o odmowie udostgpnienia informacji sektora publicznego w celu jej ponownego
wykorzystywania;

7) sporzadzenia decyzji rozstrzygajacej o warunkach ponownego wykorzystywania lub o wysokosci oplat za
ponowne wykorzystywanie w przypadku zlozenia sprzeciwu do treéci ztozonej oferty.

3. W przypadku wnioskéw dotyczacych informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania z
uzyciem systemow informatycznych, komoérki organizacyjne Urzgdu wspdtpracuja z informatykiem.

4. Przeniesienie informacji na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe wylacznie w przypadku
zastosowania nosnika pochodzacego z zasobdow Urzedu.

5. Przestanie informacji przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy
uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie, zgodnie z zasadami polityki
bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

6. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwiazanych z ochrong informacji niejawnych
komorki Urzedu wspoldziataja z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Nigjawnych.



§ 10. 1. Wniosek o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania po
rejestracji w ,,Rejestrze wnioskow™, a nastgpnie wytworzona w wyniku rozpatrzenia wniosku dokumentacja
W sprawie (w tym migdzy innymi odpowiedz), podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w
Urzgdowym wykazie wnioskéw o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, zwanym dalej ,,Urzedowym wykazem”.

2. Publikacji wniosku i odpowiedzi w Urzgdowym wykazie dokonuje wyznaczony pracownik Referatu
Organizacyjnego, po przeprowadzeniu wezesniejszej anonimizacji tresci, z zachowaniem zasad okreslonych
przepisami prawa.

3. O kolejnos¢ publikacji wnioskow w Urzedowym wykazie decyduje kolejnoéé ich akceptacji do publikacji,
a nie kolejno$¢ wplywu wniosku.

4. Urzedowy wykaz obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy, z zastrzezeniem, iz pierwsza publikacja
w roku 2016 rozpocznie si¢ dla wnioskéw ztozonych po 15 wrzeénia 2016 roku.

§ 11. 1. Rozpatrzenie wniosku nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku.

2. Jezeli wniosek o ponowne wykorzystywanie nie moze zostaé rozpatrzony w terminie 14 dni komdrka
merytoryczna Urzedu zawiadamia wnioskodawce oraz Referat Organizacyjny o przyczynach opéznienia
oraz o terminie, w jakim rozpatrzy wniosek, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace od dnia zlozenia tego
wniosku.

3. Odpowiedz na wniosek zawiera informacje, iz przekazane dane sa zgodne 'ze stanem na konkretnie
wskazany dzien.

§ 12. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego stanowiacej utwor badz baze danych, do
ktorych prawa pierwotnie przystuguja podmiotom innym niz Gminie Janowiec Koscielny moze by¢
wykonywane, pod warunkiem, Ze nie narusza przepisow: "

1) ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

2) ustawy z dnia 27 lipea 2001r. 0 ochronie baz danych;

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2000r. - Prawo wiasnosci przemystowej;

4) uméw migdzynarodowych lub przepiséw Unii Europejskie;.

2. Zapewnia si¢ mozliwos¢ swobednego wykorzystywania utworu lub baz danych, tworzenia i
rozpowszechniania kopii utworu lub baz danych, w catosci lub czeéci oraz wprowadzania zmian i
rozpowszechniania utworow, do ktérych przystuguja Gminie Janowiec Koscielny prawa autorskie
pierwotne, pod warunkiem, ze nie narusza to ustawy z dnia 4lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy.

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialnoéé za przygotowanie oraz
przekazanie informacji i danych, bedacych w posiadaniu kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych,
zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okreslona w Regujaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny zobowiazuje si¢ do zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania
informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania oraz terminowego zatatwiania
wnioskow o udostgpnienie informacji oraz sporzadzania ofert w ramach wiasciwosci rzeczowej komérek.

§ 15. Nadzor nad realizacjq niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy .

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem |5 wrzesnia 2016 roku.
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