Zakgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 42/2016
Wojta Gminy Baranéw
z dnia 28 lipca 2016 r.

Instrukeja w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sekfora
publicznego w Urzedzie Gminy w Baranowie

§1.

1. Udostepnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Gminy w Baranowie nastgpuje poprzez:

1) udostepnianie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania,
w systemie teleinformatycznym, a w szczegdlnosci na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Barandw;
2) przekazywanie informac]i na wniosek zainteresowanego.
2. Whniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego moze mieé forme
pisemna lub elektroniczng.
§2.
Ilekroé¢ w Instrukcii jest mowa o: o
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Baranowie;

2. Jednostce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy dziatajace poza struktura referatow w Urzedzie;

3. Kierownikach - nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatdéw, w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baranowie,

4, BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Baranéw;

5. Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352).

§3
1. Przez informacj¢ sektora publicznego nalezy rozumie¢ kazda tres¢ lub jej czgs¢, niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w szczegdlno$ci w postaci papierowej, elektronicznej, dZwigkowej, wizualnej
lub audiowizualnej, bedaca w posiadaniu Urzgdu Gminy w Baranowie.

2. Przez ponowne wykorzystanie nalezy rozumie¢ wykorzystanie przez osoby fizyczne, osoby prawne i
Jjednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, informacji sektora publicznego, w
celach komercyjnych lub niekomercyjnych innych niz pierwotny publiczny cel, dla ktérego
informacja zostata wytworzona.

3. Prawo ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego przyshiguje kazdemu:
1) bezplatnie — w sytuacjach wymienionych w art. 16 ustawy

2) odplatnie - w sytuacji wymienionej w art. 17 ustawy, na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji.



[a—y

§4

Rozpatrzenie wniosku nastepuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku.

Jezeli wniosek o ponowne wykorzystanie nie moze zostaé rozpatrzony w terminie 14 dni
zawiadamia si¢ wnioskodawce w tym terminie o przyczynach opdznienia oraz o terminie, w Jjakim
rozpatrzy si¢ wniosek, nie diuzszym jednak niz 2 miesiace od dnia ztozenia tego wniosku.

§5.

Jezeli przygotowanie lub przekazanie informacji w sposéb lub formie wskazanej we wniosku o
ponowne wykorzystanie wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw pobiera si¢ od wnioskodawcy
oplate w wysokoscei odpowiadajacej tym kosztom.

W przypadku, gdy wysokosé opfat, o ktorych mowa w ust. 1 nie przekracza kwoty 5 z1, oplat tych nie
pobiera sie.

Organ wykonawczy gminy w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, sklada oferte zawierajacg
warunki ponownego wykorzystania lub informacjg o wysokosci oplat za ponowne wykorzystanie
informacji sektora publicznego.

Brak zawiadomienia przez Whnioskodaweg o przyjeciu oferty w terminie 14 dnj od dnia otrzymania
oferty jest réwnoznaczny z wycofaniem wniosku.

§ 6.

Za przestanie kopii dokumentéw lub przesylki wagowej za posrednictwem operatora pocztowego,
pobiera si¢ dodatkowo oplate w wysokosci obowigzujacej w cenniku ushug pocztowych operatora
W rozumieniu przepiséw ustawy Prawo Pocztowe.

Opflate o ktdrej mowa w ust. 1 i § 5 nalezy wnosié¢ na rachunek Urzedu Gminy w Baranowie nr 63
8413 0000 0406 1311 2000 0002.

§7

Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy udzielajs oraz ponosza
odpowiedzialnos¢ za przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych Urzedu,
zgodnie z wlasciwoscia rzeczowy okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Baranowie oraz w szezegotowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki ofganizacyjne
Urzedu.

Kierownicy organizuja pracg podleglych jednostek organizacyjnych Urzedu w sposdb gwarantujacy
realizacje prawa dostepu do informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, a
W szczegblnosei:

1) kwalifikuja informacje sektora publicznego decydujac o udostepnieniu ich w Biuletynie Informacji

Publicznej Iub w innym miejscu okreslajac jednoczesnie warunki ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego tub wysoko$¢ oplaty;

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

publicznego;

3) wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie lub przekazywanie informacji sektora

publicznego przy czym zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach
¢zynnosci pracownikéw;



4) zapewniaja prawidlowa organizacj¢ udostepniania lub przekazywania informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz terminowos¢ zalatwienia wnioskow w
ramach wlasciwosci rzeczowej jednostki;

5) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie
przekazywania informacji sekiora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, do decyzji
0 warunkach ponownego wykorzystywania oraz innych czynnosci wynikajacych z ustawy.

§6
Whioski 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego rejestrowane 53 zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna i obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

Rejestr wnioskéw o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego prowadzony jest przez
Sekretarza Gminy Baranéw.

§7.

W przypadku wplywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedacej
wlasciwg merytorycznie do zatatwienia sprawy badZ do inngj jednostki organizacyjnej Urzedu,
najpézniej w dniu nastepnym roboczym po jego otrzymaniu Jednostka ta przekazuje wniosek do
zargjestrowania.

§ 8.

1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wlasciwa jest wiecej niz jedna Jednostka organizacyjna
Urzedu, Sekretarz Gminy przekazuje wniosek danym jednostkom celem rozpatrzenia spraw objetych
ich wlasciwoscia rzeczowg, wskazujac jednostke organizacyjng Urzedu zobowiazang udzieli¢
whioskodawcy zbiorezej odpowiedzi.

2. W razie sporu Iub watpliwosci, ktéra jednostka organizacyjna Urzedu jest wlasciwa do
udostgpnienia informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, jednostke te
wyznacza Sekretarz Gminy.

§9.

1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nognik danych (tj. CD-ROM, DVD lub
pendrive) jest mozliwe przy zastosowaniu nonika pochodzacego wylgcznie z zasobdw Urzedu.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust, 1, jak réwniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy wlasciwy merytorycznie do
zatatwienia sprawy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

§ 10.

1. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrong informacji
nigjawnych jednostki organizacyjne Urzgdu wspéldziataja z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych Urzedu.

2. Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych Urzedu w szczegblnie uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwosé udostepniania informacji sektora publicznego.

Bogumila {twapddwska-Siwek



