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Ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego

Instrukcja w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

§1.

1. Udostepnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bedacej w posiadaniu Urzedu
Miejskiego w Elblagu nastepuje poprzez:

1) udostepnianie w systemie teleinformatycznym, a w szczegolnosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu
Miejskiego w Elblagu;

2) udostepnienie na wniosek zainteresowanego.

2. Podstawowym sposobem udostepniania/ogtaszania informacji sektora publicznego jest ich ogtaszanie w BIP. Kierownicy komorek
organizacyjnych zobowiazani sa do aktualizacji informacji sektora publicznego w BIP w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

3. Prawo do ponownego wykorzystywania podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie.

§ 2.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ustawa - ustawa o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

2) informacja sektora publicznego - kazda tresc lub jej czes¢, niezaleznie od sposobu utrwalenia, w szczegdlnosci w postaci papierowe;j,
elektronicznej, dzwiekowej, wizualnej lub audiowizualnej, bedaca w posiadaniu organu;

3) organ - Prezydent Miasta Elblag;

4) Urzad - Urzad Miejski w Elblagu;

5) komoérka organizacyjna - Departament/Referat/Biuro Urzedu Miejskiego w Elblagu oraz samodzielne stanowisko pracy;
6) wiodaca komoérka organizacyjna - komoérka organizacyjna odpowiedzialna za terminowa realizacje wniosku;

7) kierownik komoérki organizacyjnej - Dyrektor Departamentu/Kierownik Referatu/Biura Urzedu Miejskiego w Elblagu oraz
samodzielne stanowisko pracy;

8) wniosek - wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego;

9) rejestr - rejestr wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

§3.

Za udostepnianie/przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania odpowiadaja kierownicy komoérek
organizacyjnych.

§4.

1. Wniosek moze by¢ ztozony:

1) pisemnie;

2) elektronicznie, w szczegolnosci przez Elektroniczna Skrzynke Podawcza Urzedu.

2. Wniosek winien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe podmiotu zobowiazanego;

2) imie i nazwisko wnioskodawcy (pelnomocnika), badZ nazwe;

3) adres do dostarczenia odpowiedzi do wnioskodawcy;

4) wskazanie informacji sektora publicznego, ktéra bedzie ponownie wykorzystywana, a jezeli jest juz udostepniona/przekazana,
warunki na jakich ma by¢ ponownie wykorzystywana, oraz zrédlo udostepnienia/przekazania;

5) wskazanie celu ponownego wykorzystywania (komercyjny/niekomercyjny);

6) wskazanie formy przygotowania informacji sektora publicznego;

7) wskazanie sposobu przekazania w/w informacji, albo sposobu dostepu do w/w informacji.

3. W przypadku niespelienia warunkéw formalnych wniosku wzywa sie wnioskodawce do usuniecia brakéw formalnych, wraz z
pouczeniem, ze ich nieusuniecie spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

4. Termin na usuniecie brakéw formalnych wynosi 7 dni od dnia otrzymania w/w wezwania.
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§5.

1. Wniosek moze dotyczy¢ umozliwienia, przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy, ponownego wykorzystywania, w sposob staly i
bezposredni w czasie rzeczywistym, informacji sektora publicznego gromadzonych i przechowywanych w systemie teleinformatycznym
Urzedu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera takze wskazanie okresu, przez ktéry organ bedzie umozliwial ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego w sposob staly i bezposredni w czasie rzeczywistym.

3. Organ po rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1:

1) sklada oferte zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania lub informacje o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie,



przy czym od oferty nie przystuguje sprzeciw;

2) informuje wnioskodawce o braku mozliwosci ponownego wykorzystywania w sposob wskazany we wniosku;
3) odmawia, w drodze decyzji, wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.
4. Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty zawiadamia organ o przyjeciu oferty.

§6.

1. Wptywajacy do Urzedu wniosek podlega rejestracji w systemie EOD.

2. W celu rejestracji, o ktérej mowa w ust. 1 kazdy ztozony wniosek w formie okreslonej w § 4 ust. 1 nalezy niezwlocznie przekazac do
Sekretariatu Prezydenta Miasta.

3. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wlasciwos¢ kilku komoérek organizacyjnych wniosek dekretuje sie na wiodaca
komorke organizacyjna.

4. Dekretacji wiodacej komorki organizacyjnej dokonuje Prezydent Miasta, Wiceprezydenci Miasta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz
Miasta.

5. Wnioski sa niezwlocznie kierowane do wskazanej przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 4, komorki organizacyjnej celem rejestracji
sprawy, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz udzielenia odpowiedzi.

6. Komorki organizacyjne Urzedu sa zobowiazane do wspdtpracy i przekazania wiodacej komorce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowej realizacji wniosku.

7. Organ po rozpatrzeniu wniosku, z wyjatkiem wniosku, o ktérym mowa w § 5:

1) przekazuje informacje sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bez okreslania warunkéw ponownego
wykorzystywania;

2) informuje o braku warunkéw ponownego wykorzystywania w przypadku posiadania informacji sektora publicznego przez
wnioskodawce;

3) sklada oferte zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania lub informacje o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie;

4) odmawia, w drodze decyzji, wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

8. Odpowiedz na wniosek podpisuje Prezydent Miasta lub Wiceprezydenci Miasta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, kierownik
wiodacej komorki organizacyjnej lub inny pracownik - na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta Miasta.

§7.

Whnioski rozpatruje sie niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. Jezeli wniosek nie moze by¢
rozpatrzony w terminie, nalezy zawiadomi¢ wnioskodawce o powodach opo6Znienia oraz o terminie, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace
od dnia zlozenia wniosku.

§8.

1. Decyzja administracyjna wydawana jest, w przypadku:

1) odmowy wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego;

2) ustalenia warunkéw ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego;

3) ustalenia wysokosci optaty.

2. Decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 podpisuje Prezydent Miasta lub Wiceprezydenci Miasta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta lub inny
pracownik komorki wiodacej, dziatajacy na podstawie stosownego upowaznienia Prezydenta Miasta.

§9.

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy, komérki organizacyjne Urzedu wspétdziataja z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, ktéry w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego oraz z
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 10.

1. Kazdy ztozony wniosek w sposob okreslony w § 4 ust. 1 winien by¢ wpisany do rejestru.

2. Rejestr prowadzony jest na biezaco odrebnie przez kazda komdrke organizacyjna Urzedu.

3. Zakres danych obejmujacy rejestr zawiera zalacznik do niniejszej Instrukgcji.

4. Za wprowadzanie danych do rejestru odpowiada kierownik wiodacej komorki organizacyjnej.

5. W celu realizacji obowiazku wynikajacego z ust. 4, kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika badzZ pracownikow
odpowiedzialnych za prowadzenie rejestru w komorce organizacyjnej.

§11.

1. Informacje sektora publicznego udostepnia sie, przekazuje w celu ich ponownego wykorzystywania bezptatnie, z zastrzezeniem ust.
2,314.

2. Ustalenie wysokosci optat w kazdym przypadku wymaga indywidualnego rozpatrzenia.

3. Ustalajac wysokos$¢ oplaty uwzglednia sie koszty przygotowania lub przekazania informacji sektora publicznego w okreslony sposéb
i w okreslonej formie oraz inne czynniki, ktére beda brane pod uwage przy rozpatrywaniu nietypowych wnioskéw o ponowne
wykorzystywanie, ktére moga mie¢ wplyw w szczegdlnosci na koszt lub czas przygotowania lub przekazania informacji. £.aczna



wysokos$¢ oplaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych bezposrednio w celu przygotowania lub przekazania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania w okreslony sposob i w okreslonej formie.

4. W przypadku wystapienia kosztow kazdorazowo ustala je kierownik wiodacej komorki organizacyjnej w porozumieniu:

1) ze Skarbnikiem Miasta lub jego Zastepca;

2) z Kierownikiem Referatu Obstugi Urzedu w Departamencie Organizacyjnym.

§12.
Za terminowe rozpatrywanie wnioskow oraz aktualizacje rejestru odpowiedzialni sa kierownicy komorek organizacyjnych.
§13.

W zakresie spraw nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie maja przepisy ustawy.
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