ZARZADZENIE Nr 82/2016
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy
z dnia 16 grudnia 2016 r.

W sprawie: zasad udostepniania informacji sektora publicznego w Centrum Ustug Wspélnych w
Nidzicy w celu ich ponownego wykorzystania

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r., poz. 352 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam zasady udostepniania informacji sektora publicznego w Centrum Ustug Wspélnych w
Nidzicy w celu ich ponownego wykorzystania, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownika na samodzielnym stanowisku pracy w CUW
w Nidzicy zobowiazuje si¢ do zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji sektora
publicznego oraz terminowego zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji sektora publicznego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 82/2016
Dyrektora CUW w Nidzicy
z dnia 16 grudnia 2016 r.

Zasady udostepniania informacji sektora publicznego w Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy w
celu ich ponownego wykorzystania

§1

Przez informacje sektora publicznego nalezy rozumieé kazda tres¢ lub jej czeéé, niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w szczegélnosci w postaci papierowej, elektronicznej, dzwigkowej, wizualnej lub
audiowizualnej, bedacej w posiadaniu CUW w Nidzicy.

§2

1. Zasady udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania majg
zastosowanie wytgcznie do wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, a
podstawa kwalifikacji wniosku nie jest jego nazwa lecz tresé.

2. Pracownicy merytoryczni wraz ze swoimi przetozonymi w zakresie swojej whasciwosci rZeczowej
s3 zobowigzani do rozstrzygania watpliwosci, czy wniosek dotyczy informacji sektora publicznego do
ponownego wykorzystania, w konsultacji z radca prawnym, o ile jest to konieczne.

§3

1. Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania w CUW w Nidzicy
nastepuje poprzez:

1) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej CUW w Nidzicy-
http://bipcuw.nidzica.pl/,

2) rozpatrzenie pisemnie zlozonego wniosku (do wykorzystania wzér wniosku okre$lony —w
zafaczniku do niniejszych zasad).

2. Zasady publikowania i udostgpniania informacji publicznej w CUW w Nidzicy okre$la odrebne
zarzadzenie.

3. CUW w Nidzicy ponosi odpowiedzialnoé¢ za tres¢, ktéra zostata opublikowana w BIP oraz
udostgpniona w wyniku rozpatrzenia ztozonego wniosku.

4. CUW w Nidzicy nie ponosi odpowiedzialnosci za ponowne wykorzystywanie udostepnionej lub
przekazanej informacji sektora publicznego w sposob naruszajagcy obowiazujacy porzadek prawny.

5. Podmiot wykorzystujacy i przetwarzajacy informacje sektora publicznego udostepnione przez CUW
w Nidzicy:

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za jej wykorzystanie w sposob niezgodny z obowigzujacym prawem,

2) jest uprawniony do ponownego wykorzystywania w takim zakresie, w jakim uprawnienie to
przystugiwato CUW w Nidzicy.

6. CUW w Nidzicy nie ponosi odpowiedzialnosci za wykorzystywanie informacji bedacej utworem
lub baza danych przez podmiot wykorzystujacy informacje w zakresie przekraczajacym uprawnienia
do wykorzystywania utworu lub bazy danych przystugujace Gminie Nidzica.

7. CUW w Nidzicy moze natozy¢ optate za udostgpnienie na wniosek informacji sektora publicznego
do ponownego wykorzystania, jezeli przygotowanie informacji w sposéb wskazany we wniosku
zwigzane jest z:

1) poniesieniem dodatkowych kosztéw przez CUW w Nidzicy w zwigzku ze wskazang formg i
sposobem udostgpnienia informacji,



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

§4

1. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego udostgpnionych na stronie BIP wymaga
zachowania nastgpujacych warunkow:

1) informacja musi zawiera¢ wzmianke o zrédle jej pozyskania poprzez podanie petnej nazwy CUW w
Nidzicy oraz o czasie wytworzenia i pozyskania informacji publiczne;j,

2) tres¢ informacji nie moze by¢ modyfikowana,

3) w przypadku kiedy tre$¢ pozyskanej informacji lub Jej fragment ma stanowi¢ cze$¢ catoéci, nalezy
Ja zamiesi¢ 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 udostepnienie i wykorzystywanie.

2. Ponowne  wykorzystywanie  informacji udostgpnionej  na  stronie  internetowej
http://www.cuw.nidzica.pl/ wymaga ztozenia odrgbnego wniosku.

§5

Udostepnianie informacji sektora publicznego w celu Jej ponownego wykorzystywania nastepuje na
whniosek, jezeli informacja:

1) nie zostata udostepniona na stronie BIP,

2) ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawce na warunkach innych niz zostaty dla tej informacji
okreslone,

3) zostata udostgpniona lub przekazana na podstawie odrgbnych przepiséw okre$lajacych zasady i tryb
dostgpu do informacji bedacych informacjami sektora publicznego.

§6
1. Wnioski nalezy sktadaé:

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

2) e-mailem na adres cuw@nidzica.pl.

2. W przypadku wnioskéw, ktérych zakres zadania wykracza poza zasob informacji i dokumentéw
bedacych w posiadaniu CUW w Nidzicy nalezy poinformowa¢ wnioskodawce, iz CUW w Nidzicy nie
Jest whasciwy do rozpatrzenia wniosku albo wskaza¢ mu wilasciwy organ.

3. Whnioski nie podlegajg przekazaniu wedlug wiasciwosci do podmiotéw zewnetrznych, w tym
rowniez innych gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Nie podlegaja realizacji wnioski przestane przez komunikatory spoteczne np. facebook, twitter.

§7
1. Kazdy wptywajacy do CUW w Nidzicy wniosek o udostgpnienie informacji sektora publicznego w

celu ponownego wykorzystywania w formie pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w
centralnym rejestrze zwanym dalej "Rejestrem wnioskéw", prowadzonym przez pracownika Dziatu
Organizacyjno- Administracyjnego obstugujacego sekretariat CUW w Nidzicy.

2. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania zawiera: liczbe porzadkows, dat¢ wplywu, forme wniosku (pisemna/elektroniczna) ,
znaczenie wnioskodawcy, przedmiot wniosku, znaczenie komérki CUW w Nidzicy odpowiedzialnej
za udostepnienie informacji, date zatatwienia wniosku, sposob zatatwienia, uwagi.

3. Oryginat wniosku przechowuje wraz z rejestrem, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik Dziatu
Organizacyjno- Administracyjnego obstugujacego sekretariat CUW w Nidzicy, natomiast kopie
zgodnie z dekretacja Dyrektora pracownik obstugujacy sekretariat przekazuje do kierownikéw
dziatéw lub dla samodzielnego stanowiska.



§8

1. Kierownicy dziatéw oraz pracownik na samodzielnym stanowisku w zakresie swojej whasciwosci
rzeczowej zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy informacji wytworzonych lub bedacych w posiadaniu CUW w
Nidzicy,

2) wyznaczenia pracownikéw do przygotowania odpowiedzi na wniosek lub przygotowania
odpowiedzi we wlasnym zakresie, w tym o braku mozliwosci ponownego wykorzystywania w sposéb
wskazany we wniosku,

3) przygotowania oferty okreslajacej warunki ponownego wykorzystywania lub informacji o
wysokosci optaty za ponowne wykorzystywanie,

4) zweryfikowania tresci informacji oraz dokumentéw, na bazie ktérych zostala przygotowana
oferta/odpowiedz lub naliczona wysoko$é opfat za ponowne wykorzystywanie,

5) przekazania do pracownika Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego obstugujacego sekretariat
CUW w Nidzicy odpowiedzi na wniosek w formie elektronicznej oraz papierowej podpisanej przez
osobg, ktéra wytworzyla oferte/ informacje i odpowiada za jej tre$¢ (pracownik) oraz osobe, ktora
odpowiada za udostepnienie informacji (kierownika dziatu lub pracownika na samodzielnym
stanowisku).

2. Pracownik Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego obstugujacego sekretariat CUW w Nidzicy
po zarejestrowaniu pisma i nadaniu mu znaku sprawy przedktada je do podpisu Dyrektorowi.

3. W przypadku wnioskéw dotyczacych informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania z uzyciem systeméw informatycznych, komérki organizacyjne wspolpracujg z
informatykiem.

4. Przestania informacji przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy
uzytkownikiem systemu

5. Projekt decyzji o odmowie udostepnienia informacji sektora publicznego w celu jej ponownego
wykorzystywania oraz projekt decyzji rozstrzygajacej o warunkach ponownego wykorzystywania lub
0 wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie w przypadku zlozenia sprzeciwu do tresci ztozonej
oferty przygotowuja komorki merytoryczne odpowiedzialne rzeczowo.

6. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Dyrektor.

§9

1. Wniosek o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania po
rejestracji w Rejestrze wnioskow, a nastepnie wytworzona w wyniku rozpatrzenia wniosku
dokumentacja w sprawie (w tym migdzy innymi odpowiedz), podlegaja publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej w Wykazie wnioskéw o udostepnianie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania, zwanym dalej "Wykazem".

2. Publikacji wniosku i odpowiedzi w Wykazie dokonuje Informatyk, po przeprowadzeniu
anonimizacji tresci, z zachowaniem zasad okreslonych przepisami prawa.

3. O kolejnosci publikacji wnioskéw w Wykazie decyduje kolejnos¢ ich akceptacji do publikacji, a nie
kolejno$¢ wptywu wniosku.

4. Wykaz obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy, z zastrzezeniem, iz pierwsza publikacja w
2016 r. rozpocznie sie dla wnioskéw ztozonych po 16 grudnia 2016 r.

§ 10
1. Rozpatrzenie wniosku nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku.



2. Jezeli wniosek o ponowne wykorzystywanie nie moze zostaé rozpatrzony w terminie 14 dni,
komoérka merytoryczna powiadamia pisemnie wnioskodawce oraz pracownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego obstugujacego sekretariat CUW w Nidzicy w tym terminie o powodach opdznienia
oraz terminie, w jakim udostepniona zostanie informacja, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia
zlozenia wniosku.

3. Odpowiedz na wniosek zawiera informacje, iz przekazane dane s3 zgodne ze stanem na konkretnie
wskazany dzien.

§11
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy.



V. A. Sposéb przekazania informacji: I:I odbidr osobisty, |:] przestac poczta, [:] przesta¢ srodkami komunikacji
elektronicznej

V.B. Spos6b przygotowania informacji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):

D kopia na papierze, D ptyta DVD, D ptyta CD, |:| inny nosnik:

V.C. Forma przekazania informacji: [_] tekst,[ ] obraz/grafika, [ ] dwiek (nie dotyczy wydruku), [_] audiowizualna (nie
dotyczy wydruku)

V.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie Zrodtowym)?:

Miejscowos¢ i data sporzadzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

) Nazwa podmiotu zobowiazanego - podmiot, o ktérym mowa w art. 3 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352);

2 Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w
formacie Zrédlowym) - format zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114).



