ZARZADZENIE NR 173/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY STASZOW
z dnia 29 sierpnia 2016 r.
w sprawie zasad udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego

wykorzystywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. t. Dz. U. z 2016 r., poz. 446), art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352) zarzadzam,
co nastegpuje:

§1.
Wprowadzam ,,Instrukcj¢ w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie” — zwang dalej Instrukcja, stanowigca
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom wydzialow, referatow oraz kierownikom biur
i samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 3.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
/-] Leszek Kopeé



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 173 /2016

Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 29 sierpnia 2016 r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji

sektora publicznego do ponownego wykorzystywania

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

Instrukcja w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie.
§ 1.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,

3) jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty oraz biura

I samodzielne stanowiska pracy,

4) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatow, referatow, biur oraz osob

na samodzielnych stanowiskach pracy,

5) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy

w Staszowie,

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352).

§ 2.

1. Udostepnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Staszowie nastepuje Poprzez:

1) prowadzenie i aktualizowanie stron BIP,

2) przekazywanie na wniosek zainteresowanego.
2. Urzad Miasta i Gminy w Staszowie ponosi odpowiedzialno$¢ jedynie za taka tres¢ informacji,
ktora  zostata  zamieszczona w  BIP  oraz taka, ktéra zostala  udostepniona
w wyniku rozpatrzonego wniosku.
3. Odpowiedzialno$¢ Urzedu za ponowne wykorzystanie udostepnionej lub przekazanej informacji
publicznej jest wylaczona w przypadku gdy zostat naruszony obowigzujacy porzadek prawny.
4. Whniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego moze mie¢ forme
pisemng, W tym w formie faksu lub elektroniczng np.: w poprzez platform¢ e-PUAP lub poprzez

e-mail. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.



5. Realizacji nie podlegaja wnioski ztozone przez portale spoteczno$ciowe, np.: twitter, facebook
lub na forum internetowym.
6. Ztozone wnioski nie podlegaja przekazaniu do podmiotow zewnetrznych, w tym do gminnych
jednostek organizacyjnych.
§ 3.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie lub
przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bedacej
w posiadaniu  kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych Urz¢du, zgodnie
z wlasciwos$cig rzeczowsg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
w Staszowie.
2. Kierownicy organizuja pracg podlegtych jednostek organizacyjnych Urzedu w sposob
gwarantujacy realizacje prawa dostgpu do informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, a w szczegolnosci:

1) kwalifikujg informacje sektora publicznego decydujac o udostgpnieniu ich w Biuletynie

Informacji Publicznej, okreslajac jednocze$nie warunki ponownego wykorzystywania informacji

sektora publicznego lub wysoko$¢ optaty;

2) podejmuja czynnosci zwigzane z realizacjg wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji

sektora publicznego,

3) udostepniajg lub przekazuja informacje sektora publicznego w celu ponownego

wykorzystywania oraz przekazuja informacje w tym zakresie do BIP,

4) zapewniaja prawidlowg organizacj¢ udostgpniania lub przekazywania informacji sektora

publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz terminowo$¢ zalatwienia wnioskéw

w ramach wlasciwos$ci rzeczowej jednostki.
3. Burmistrz Miasta i Gminy uprawniony jest natozy¢ optat¢ za udostgpnienie na wniosek
informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania jezeli przygotowanie informacji
w sposob wskazany we wniosku zwigzane jest z poniesieniem dodatkowych kosztow.
4. W przypadku pobierania oplaty, o ktorej mowa w ust. 3 stosuje si¢ stawki okreslone
W Zarzadzeniu Nr 76/2015 Burmistrza Gminy Staszéw z dnia 14 maja 2015 r. w sprawie zasad
i trybu udostepniania informacji publicznej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie.

§ 4.

Udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystania nastgpuje
na wniosek, jezeli informacja:

1) nie zostata udostepniona w BIP,

2) ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawce na warunkach innych niz zostaly dla tych

informacji okreslone,



3) zostata udostepniona lub przekazana na podstawie odrebnych przepisoOw okreslajacych zasady
1 tryb dostgpu do informacji bedacych informacjami sektora publicznego.
§ 5.
1. Ponowne wykorzystanie informacji udost¢pnionej w BIP, wymaga zachowania nastepujacych
warunkow:
1) informacja musi zawiera¢ wzmianke o zrodle jej pozyskania poprzez dodanie pelnej nazwy
Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,
2) podania daty wytworzenia lub pozyskania informaciji,
3) pozyskana tres¢ informacji nie moze by¢ modyfikowana,
4) tre§¢ pozyskanej informacji lub jej fragment winien by¢ zamieszczony w formie cytatu,
z przypisem informujacym o zrodle pochodzenia,
2. Whnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego rejestrowane sg
w rejestrze wnioskoOw stanowigcym Zat. Nr 2 do Instrukcji, prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.
§ 6.
W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedacej wiasciwg
merytorycznie do zatatwienia sprawy badz do innej jednostki organizacyjnej Urzg¢du, najpdzniej W
nastepnym dniu roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje wniosek do Wydziatu
Organizacyjnego celem jego zarejestrowania.
§ 7.
1. Jednostka organizacyjna Urzedu wilasciwa merytorycznie do zatatwienia sprawy przekazuje
wniosek oraz wytworzong w wyniku jego rozpatrzenia dokumentacj¢ w formie elektroniczne;,
komorce organizacyjnej Urzgdu odpowiedzialnej za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
celem publikaciji.
2. Kolejnos¢ publikacji wnioskow, po uprzedniej anonimizacji, wynika w pierwszej kolejnosci z ich
akceptacji, a nie daty wptywu.
§ 8.
1. Informacj¢ na wniosek o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego udostgpnia si¢
bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztoZenia wniosku.
2. Jezeli informacja o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego nie moze zostaé
udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty zlozenia wniosku, wlasciwa merytorycznie komoérka
organizacyjna Urzg¢du, powiadamia wnioskodawce o przyczynach opdznienia oraz wskazuje nowy
termin w jakim informacja zostanie udostgpniona, nie pozniej jednak niz w ciggu 2 miesigcy

od dnia ztozenia wniosku.



§ 9.
1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wlasciwa jest wigce] niz jedna jednostka
organizacyjna Urzgdu, kazda z tych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach
swojej wlasciwosci rzeczowej 1 przekazuje celem udzielenia zbiorczej odpowiedzi jednostce
organizacyjnej, ktorej zakres rzeczowy udzielenia informacji jest wiekszy.
2. W razie sporu lub watpliwosci, ktora jednostka organizacyjna Urzedu jest wiasciwa
do udostepnienia informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, jednostke te
wyznacza Burmistrz.

§ 10.
1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nos$nik danych (tj. CD-ROM, DVD) jest
mozliwe przy zastosowaniu no$nika pochodzacego wytacznie z zasobow Urzedu. Mozliwe jest
réwniez udzielenie informacji publicznej na elektroniczny nos$nik w postaci przeno$nej pamieci
USB, bedacy wlasno$cig wnioskodawcy wytacznie po uprzednim jego sprawdzeniu przez program
antywirusowy bedacy na stanie Urzgdu. Nagrywanie na nosnik wnioskodawcy odbywac si¢ bedzie
na przeznaczonej do tego celu stacji roboczej.
2. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
informatyka w Urzgdzie, zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa.
3. Czynnosci przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik  bedacy  uzytkownikiem  systemu  teleinformatycznego  funkcjonujacego
w Urzedzie,

§ 11.
1. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych jednostki organizacyjne Urzedu wspotdziataja z Pelnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych Urzedu.
2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu w szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostgpniania informacji sektora publicznego.



Zalacznik Nr 1
Whiosek
o ponowne wykorzystanie informacji publicznej

Nazwa podmiotu zo bowiazanegol’:

I. Informacje o wnioskodawcy

|:| I.A. Wnioskodawca |:| I.B Petnomocnik

Imie i nazwisko/nazwa: Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli jest Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli jest inny
inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku doreczenia drogg niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku doreczenia droga
elektroniczng dodatkowo adres poczty elektronicznej: elektroniczng dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Numer telefonu (opcjonalnie): Numer telefonu (opcjonalnie):

1l. Zakres ponownego wykorzystywania udostepnianej informacji publicznej
Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.z)) wnosze o:

1LA. |:| udostepnienie informacji Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek :
publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania

11.B. |:| przestawienie oferty zawierajacej Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:
warunki ponownego wykorzystywania
informacji publicznej lub wysoko$¢ optat, o
ktérych mowa w art. 23c ust. 1 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej, albo zawiadomienie o braku

ograniczenia warunkami jej ponownego j
wykorzystywania Zrédto oraz miejsce publikacji warunkéw ponownego wykorzystywania
(w przypadku informacji pozyskanej z Internetu podac adres dostepu):

Format danych informacji publicznej, ktorej dotyczy wniosek:

111. Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej

| |:| cel komercyjny |:| cel niekomercyjny |
IV. Spos6b i forma przekazania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

IV.A. Sposdb przekazania informacji o, I:l odbidr osobisty,[l przestaé poczta, I:l przesta¢ srodkami komunikacji elektronicznej

IV.B. Sposdb przygotowania informacji(nie dotyczy komunikacji elektronicznej):
|:| kopia na papierze, |:| ptyta DVD, |:| ptyta CD, |:| inny nosnik (podac jaki): ‘ ‘

IV.C. Forma przekazania informacji: Dtekst, Dobraz/grafika, Ddiwiek (nie dotyczy wydruku), |:| audiowizualna (nie dotyczy wydruku)

IV.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie zrédtowym) 5,

Miejscowo$¢ i data sporzgdzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

Y Podmiot, o ktérym mowa w art. 23a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228
oraz z 2011 r. Nr 204, poz. 1195.

Dotyczy wnioskodawcy, ktdry posiada informacje publiczng i zamierza jg ponownie wykorzystywac lub wnioskodawcy, ktéry zamierza wykorzystywac informacje publiczng na
warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okreslone.

4 Wybor sposobu przekazania dotyczy takze ewentualnej decyzji administracyjnej wydanej w wyniku negatywnego rozpatrzenia wniosku (adres poczty elektronicznej zostanie w takim
przypadku wykorzystany w celu wskazania adresu elektronicznego, z ktérego adresat moze pobra¢ decyzje i pod ktérym powinien dokonaé potwierdzenia doreczenia dokumentu) albo
oferty zawierajacej warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej, albo zawiadomienia o braku ograniczenia warunkami jej ponownego wykorzystywania.

format zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz.U. Nr 64, poz. 565, z 2006 r. Dz.U. Nr 12, poz. 65, Dz.U. Nr 73 poz. 501, z 2008 r. Dz.U. Nr 127, poz. 817,z 2009 r. Dz.U. Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Dz.U. Nr 40, poz. 230 i
Dz. U. Nr 182 poz. 1228, z 2011 r. Nr 112 poz. 654, Nr 185, poz. 1092 i Nr 204, poz. 1195).

3)

5)



