ZARZADZENIE Nr/»2016

WOJTA GMINY CHOJNICE
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

W sprawie zasad udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego, bedacej w
posiadaniu Urz¢du Gminy w Chojnicach, w celu ponownego wykorzystywania

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r.,
poz. 446) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. poz. 352)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1

W celu realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystania wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Chojnicach ,, Instrukcje w sprawie zasad
ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego™ - zwanej dalej instrukcja, stanowiaca
zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 14/2014 Wéjta Gminy Chojnice z dnia 7 lutego 2014 1. w
sprawie udostgpniania informacji publicznej pn. Zasady udostgpniania informacji publicznej w celu jej
ponownego wykorzystania.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. /




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr @77’/2016

Wéjta Gminy Chojnice z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

W sprawie zasad udostepniania i przekazywania informacji sektora
publicznego, bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy w Chojnicach,
w celu ponownego wykorzystania.

INSTRUKCJA

ZASADY PONOWNEGO WYKORZYSTYWANIA INFORMACJI SEKTORA PUBLICZNEGO

§1

Ilekro¢ w nizej okreslonych zasadach jest mowa o:

. ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352);

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy w Chojnicach;

3. komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumieé wydziat Urzedu Gminy w
Chojnicach;

4. kierujgcym komorka organizacyjna Urzgdu — nalezy przez to rozumieé dyrektora wydziatu;

5. Biuletynie — nalezy przez to rozumieé strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy w Chojnicach;

§2

Ponownemu wykorzystaniu podlegaja informacje sektora publicznego:
I. udostgpnione na stronie podmiotowej Biuletynu;
2. udostgpnione w inny sposéb niz w Biuletynie :
a) przez wywieszenie, wylozenie na terenie Urzgdu,
b) poprzez udostepnienie dokumentacji do wgladu w Urzedzie, w godzinach pracy,
¢) przez mozliwos¢ wstgpu na posiedzenia Rady Gminy w Chojnicach oraz przez dostep do
materialow dokumentujacych te posiedzenia,
d) na stronie internetowej Urzedu www.gminachojnice.com.pl:
3. przekazane na wniosek o ponowne wykorzystanie.

§3

Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, majacych cechy utworu lub przedmiotu
praw pokrewnych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 666) lub stanowiacych baz¢ danych w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. poz. 1402, z 2004 r. poz. 959 oraz z 2007 r. poz.
662 i 1238), do ktérych przystuguja mu autorskie prawa majatkowe lub prawa pokrewne wymaga
spetnienia ponizszych warunkéw:

I. informacja musi zawiera¢ wzmiankg o zrodle jej pozyskania poprzez podanie peinej nazwy:
Urzagd Gminy w Chojnicach,

2. nalezy poda¢ datg¢ wytworzenia lub pozyskania informacji sektora publicznego od Urzedu,

3. pozyskana tre$¢ informacji sektora publicznego nie moze by¢ modyfikowania, w przypadku
udostgpniania pozyskanej informacji innym uzytkownikom, nie nalezy zmieni¢ jej pierwotnej
formy,

4. nalezy poinformowa¢ Urzad o przetwarzaniu pozyskanej informacji.



§4

Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci prawnej za:
I. ponowne wykorzystanie udostepnionej informacji sektora publicznego, ktora bedzie
wykorzystana z naruszeniem prawa,
2. wykorzystanie informacji sektora publicznego, spetiajacej cechy utworu z naruszeniem ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz naruszajace ustawe z
dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych, z zastrzezeniem praw przystugujacych podmiotom
trzecim w zakresie przekraczajagcym uprawnienia Urzedu.

§5

Udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania nastepuje na
wniosek, jezeli:

I. informacja sektora publicznego nie zostata udostgpniona w Biuletynie, chyba ze zostala
udostgpniona w inny sposéb i nie zostaty okreslone warunki jej ponownego wykorzystywania
lub opfaty za ponowne wykorzystywanie lub nie poinformowano o braku takich warunkéw lub
opfat,

2. wnioskodawca zamierza wykorzystywa¢ informacje sektora publicznego na warunkach innych
niz zostaty dla tej informacji okreglone,

3. zostafa udostepniona lub przekazana na podstawie innych ustaw okreslajacych zasady i tryb
dostepu do informacji bedgcych informacjami sektora publicznego.

§6

Whniosek o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego mozna:
I. zlozy¢ w Biurze Podawczym Urzedu Gminy w Chojnicach w godzinach pracy Urzedu,
2. przesta¢ droga pocztowa na adres : Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 [Stycznia 56 a, 89-600
Chojnice,
3. przesta¢ e-mailem na adres: gmina@gminachojnice.com.pl
4. przesta¢ faxem na nr tel.: (52) 397 35 59,
5. zlozy¢ poprzez platforme e PUAP.

§7

Kierujacy komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej zobowigzani
sa do udostgpniania i przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania.

§8

I. Kazdy wplywajagcy do Urzgdu wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego jest rejestrowany w Rejestrze wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego.

2. Rejestr zbiorczy prowadzony jest w Biurze Podawczym.

3. Rejestr wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego powinien
zawiera¢  nastgpujgce  dane: liczba porzadkowa, data wptywu, forma  wniosku
(pisemna/elektroniczna), dane wnioskodawcy, przedmiot wniosku (cel i zakres ponownego
wykorzystywania udostepnianej informacji sektora publicznego), nazwa komérki organizacyjnej
Urzedu rozpatrujgcej wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek, znak sprawy.

4. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, po zarejestrowaniu sg niezwlocznie przekazywane do
wiasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu.

5. Wniosek moze dotyczy¢ umozliwienia, przez okres nie dtuzszy niz 12 miesigcy, ponownego



wykorzystywania, w sposéb staty i bezposredni w czasie rzeczywistym, informacji sektora
publicznego gromadzonych i przechowywanych w systemie teleinformatycznym Urzedu.
Whiosek powinien zawiera¢ dane wymienione w art. 21 ust. 3 ustawy. Ponadto wniosek, o ktérym
mowa w ust. 5, zawiera takze wskazanie okresu, przez ktory Urzad bedzie umozliwiat ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego w sposéb staly i bezposredni w czasie
rzeczywistym.

Celem ufatwienia dostgpu do informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
ustala si¢ fakultatywny wzér wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego, okreslony w zalgezniku nr 1 do zarzadzenia.

§9

Kierujacy komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej zobowiazani
s do:

1.

oceny, czy wptywajgce pismo dotyczy sprawy z zakresu ponownego wykorzystywania informacji
sektora publicznego:

przekazywania  wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego do
zarejestrowania w zbiorczym rejestrze prowadzonym w Biurze Podawczym, w przypadku, gdy
wniosek wplynat bezposrednio do danej komérki organizacyjnej i nie zostal wczedniej
zarejestrowany;

przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bez
okreslenia warunkéw ponownego wykorzystywania, a w przypadku posiadania informacji sektora
publicznego  przez wnioskodawce informowania o braku = warunkéw ponownego
wykorzystywania;

odmowy, w drodze decyzji, wyrazenia zgody na ponowne wykorzystanie,

przekazywania kopii odpowiedzi do Biura Podawczego.

§10

Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku wydziatow,
wowcezas wyznacza si¢ wydzial merytoryczny odpowiedzialny za zebranie informacji i
przygotowanie odpowiedzi. Pozostate wydzialy zobowiazane sa do wspotpracy z wydzialem
merytorycznym.

Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji wplynie do niewlasciwego wydziatu Urzedu,
kierujgcy wydzialem przekazuje sprawe (zapytanie) niezwlocznie, nie pézniej niz do dnia
nastepnego do wlasciwego wydziatu.

W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Woéjt lub Dyrektor
Wydziatu lub inna upowazniona osoba.

W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostala przestana e-
mailem, skan podpisanej przez Wojta lub Dyrektora Wydziatu odpowiedzi na wniosek o udzielenie
informacji nalezy przesta¢ na adres gmina@biuropodawcze.com.pl.

§ 11

Rozpatrzenie wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego nastepuje
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. Jezeli wniosek o ponowne
wykorzystywanie nie moze zosta¢ rozpatrzony w terminie 14 dni, kierujgcy dang komorka
organizacyjng Urzedu zawiadamia w tym terminie wnioskodawce



§12

Urzagd moze natozy¢ oplatg za udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania, jezeli przygotowanie informacji, zgodnie z wnioskiem wymaga dodatkowych kosztow:

l.

przy nakfadaniu opfaty, uwzglednia si¢ koszty przygotowania i przekazania informacji sektora
publicznego w okreslony sposob i w okreslonej formie oraz inne czynniki, brane pod uwage przy
nietypowych wnioskach o ponowne wykorzystanie, ktére moga mie¢ wptyw w szczegélnosci na
koszt lub czas przygotowania i przekazania informacji,

ustala si¢ optate w nastgpujgcej wysokosci:

a) do 10 stron kserokopii — bez oplaty,

b) od 11 do 50 stron kserokopii — 10,00 zt brutto,

¢) od 51 stron do 100 stron kserokopii — 10,00 zt brutto,

d) powyzej 101 stron kserokopii — 20,00 zt brutto,

e) udostepnienie na ptycie CD lub DVD — 2,00 zt brutto.

§13

Srodki prawne przystugujace w przypadku odmowy przekazania informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania, okreslenia warunkéw ponownego wykorzystania lub wysokosci optaty:

l.

wnioskodawca, ktéry otrzymat ofert¢ zawierajaca warunki ponownego wykorzystania
informacji sektora publicznego, a takze wysoko$¢ optat za ponowne wykorzystanie informacji
publicznej moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty, ztozy¢ sprzeciw z powodu
naruszenia przepisdw ustawy albo zawiadomi¢ Urzad Gminy w Chojnicach o przyjeciu oferty.
Brak zawiadomienia o przyjeciu oferty w terminie 14 dni od dnia otrzymania jest réwnoznaczny
z wycofaniem wniosku. W przypadku otrzymania sprzeciwu, kierujgcy komoérkami
organizacyjnymi  Urzedu, w drodze decyzji, rozstrzygaja o warunkach ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego lub o wysokosci opfat,

do decyzji o odmowie przekazania informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania oraz do decyzji o warunkach ponownego wykorzystania informacji sektora
publicznego oraz wysokosci optat stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku —
Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 23),

do skarg rozpatrywanych w postgpowaniach o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postgpowaniu
przed sgdami administracyjnymi (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.718), z tym ze przekazanie akt i
odpowiedzi na skarge nastgpuje w terminie 15 dni od dnia otrzymania skargi,

skarge rozpatruje si¢ w terminie 30 dni od otrzymania akt wraz z odpowiedzig na skarge.



Zalgeznik Nr 1 do instrukcji w sprawie zasad
ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego

WNIOSEK
0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego

Nazwa podmiotu zobowigzanego:

ul. 31 Stycznia 56a
| 89-600 Chojnice

[. Informacje o wnioskodawcy:

O I.A. Wnioskodawca
Imig i nazwisko/nazwa:

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

[0 1.B. Pelnomocnik
Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania (albo adres do korespondencji,
Jjezeli jest inny niz adres zamieszkania), a w
przypadku  dorgczenia  droga  elektroniczng
dodatkowo adres elektroniczny (adres poczty
elektronicznej lub adres skrytki ePUAP):

adues slaytid PUAPY: .

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

Il Zakres ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego:

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora

publicznego wnosze o:
IT'A. < przekazanie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania

Zakres informacji sektora publicznego, ktéra bedzie ponownie wykorzystywana":

Zrédto udostepnienia lub przekazania oraz miejsce publikacji warunkow
ponownego wykorzystywania (w przypadku informacji pozyskanej z
Internetu poda¢ adres dostepu):

[1.B. O informacja
sektora publicznego jest
juz udostepniona lub
przekazana®

|
|

-~ - - |

Wskazanie warunkéw, na jakich informacja sektora publicznego ma byé
ponownie wykorzystywana:

Y Zakres informacji nalezy poda¢ we wszystkich przypadkach tj. I1A, 11 B i II C.

? Dotyczy informacji sektora publicznego, ktora jest juz udostepniona lub przekazana, a wnioskodawca

zamierza ja ponownie wykorzystywa¢ na warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okreslone.



II C. O dot. wniosku, Wskazanie okresu, przez ktéry Urzad bedzie umozliwial ponowne

0 ktorym mowa w art. 21 | wykorzystywanie informacji sektora publicznego w sposob staty

ust. 2 ustawy o i bezposredni w czasie rzeczywistym oraz sposobu dostepu do informacji
ponownym gromadzonych w systemie teleinformatycznym:

wykorzystywaniu
informacji sektora
publicznego”

L | _ ]

1. Cel ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego:

U cel komercyjny [ cel niekomercyjny
Rodzaj dziatalnosci, w ktorej informacje beda ponownie wykorzystywane, w szczegdlnosci wskazanie
dobr, produktow lub ustug:

IV. Sposob i forma przekazania informacji sektora publicznego w celu Jjej ponownego wykorzystywania:

IV.A. Sposob przekazania informacji: O odbiér osobisty, O przesta¢ poczta,
przesta¢ srodkami komunikacji elektronicznej:
O poczta elektroniczng
O za posrednictwem ePUAP

IV.B. Sposdb przygotowania informacji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):

U kopia na papierze, O plyta DVD, O ptyta CD, O inny no$nik (poda¢ jaki):

IV.C. Forma przekazania informacji: O tekst, [J obraz/grafika, O dzwiek (nie dotyczy wydruku),
O audiowizualna (nie dotyczy wydruku)

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

Miejscowosé i data sporzadzenia wniosku:
Podpis wnioskodawcy/pelnomocnika

miejscowos¢ data

¥ Zgodnie z art. 21 ust. 2 ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego wniosek
moze dotyczy¢ umozliwienia, przez okres nie dluzszy niz 12 miesigcy, ponownego wykorzystywania,
W sposob staly i bezposredni w czasie rzeczywistym, informacji sektora publicznego gromadzonych
i przechowywanych w systemie teleinformatycznym podmiotu zobowigzanego.

“ Format zgodny z wymogami okre§lonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne.



