Zarzadzenie nr 18/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica

z dnia 03 marca 2023 r.

w sprawie trybu udostgpniania informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania, w tym otwartych danych w Urzedzie Miasta i Gminy Stepnica

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ), art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1641 z pdzn.
zm,) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu realizacji zadan zwigzanych z udost¢pnianiem informacji sektora publicznego
do ponownego wykorzystywania, w tym otwartych danych, wprowadzam do stosowania
w Urzedzie Miasta i Gminy Stepnica zasady postgpowania, okreslone niniejszym zarzadzeniem.

§ 2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformulowania i skréty oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miasta i Gminy Stepnica;

2) ustawa - Ustawe z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1641 z p6zn. zm.);

3) Burmistrz - Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica;

4) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Stepnica, urzgdowy publikator
teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznych;
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68);

5) ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego — wykorzystywanie informacji
sektora publicznego, bgdacej w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy Stepnica, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

6) otwarte dane - informacje sektora publicznego przekazywane w postaci elektroniczne;j
bezwarunkowo lub z uwzglgdnieniem warunkéw, aktualne, kompletne, dostepne
w niezastrzezonym formacie, z przeznaczeniem do odczytu maszynowego; udostepnione w BIP,
na wniosek lub w dedykowanej aplikacji informatycznej;

7) wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego sktadane sg w postaci
papierowej lub elektronicznej — wnioski o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego
kierowane do Urzedu w trybie przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57), ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2021 r. poz. 1797)
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r, w sprawie sporzadzania



i dorgczania dokumentéw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii
dokumentdéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. 180), poprzez:

a) platforme e-PUAP z wykorzystaniem przez wnoszacego podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym e-PUAP,

b) przesytane droga elektroniczng na adres e-mail sekretariat@stepnica.pl ,
¢) dostarczane przez operatora pocztowego, w przypadku postaci papierowe;.

§ 3. Podstawa kwalifikacji wniosku klienta, jako wniosku o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego jest spelnienie warunkéw formalnych wskazanych na art. 39
ustawy z mozliwoscig uzupetnienie brakéw zgodnie z ust. 5 tego artykutu,

§ 4. 1. Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania
nastepuje poprzez:

1) wskazanie odpowiedniej zaktadki na stronie BIP;
2) wskazanie aplikacji informatycznej dedykowanej otwartym danym;
3) rozpatrzenie ztozonego przez klienta wniosku.

2. Zasady publikacji informacji w BIP oraz udostg¢pniania informacji publicznej okreslajg odrebne
zarzadzenia.

3. Publikowane w BIP informacje sektora publicznego do ponownego wykorzystywania, musza
zawiera¢ warunki i zasady na jakich bedg mogty by¢ ponownie wykorzystane.

4. Podmiot wykorzystujacy i przetwarzajgcy informacje sektora publicznego udostgpnione przez
Burmistrza lub Urzad ponosi odpowiedzialno$¢ za jej wykorzystanie w sposdb niezgodny
z obowigzujgcym prawem,

5. Burmistrz nie ponosi odpowiedzialnosci za wykorzystanie informacji bedgcej utworem lub
baza danych przez podmiot ponownie wykorzystujacy informacj¢ w zakresie przekraczajacym
uprawnienia do wykorzystania utworu lub bazy danych przystugujgce Gminie Stepnica.

6. Burmistrz uprawniony jest natozy¢ optatg za udostgpnienie na wniosek informacji sektora
publicznego do ponownego wykorzystywania, jezeli przygotowanie informacji w sposéb
wskazany we wniosku zwigzane jest z:

1) poniesieniem dodatkowych kosztéw przez organ zobowigzany w zwigzku ze wskazana forma
i sposobem udostepnienia informacji;

2) dostosowaniem systemu teleinformatycznego oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych
przy udostepnianiu danych gromadzonych i przechowywanych w systemie teleinformatycznym.

§ S. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji udostepnionej na stronie BIP, wymaga
zachowania nastgpujacych warunkow:

1) informacja musi zawiera¢ wzmianke o zrédle jej pozyskania poprzez podanie petnej nazwy
Urzgdu Miasta i Gminy Stepnica;




2) nalezy poda¢ dat¢ wytworzenia lub pozyskania informacji;

3) jesli pozyskana tresé¢ informacji bedzie modyfikowana nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ o tym,
ze uzyskana informacja zostata przetworzona w procesie ponownego wykorzystywania.

4) jezeli tres¢ pozyskanej informacji lub jej fragment, ma stanowi¢ czes$é catosci, nalezy ja
zamiesci¢ w tekscie w formie cytatu, z przypisem informujgcym o zrédle pochodzenia;

-5) poinformowanie, iz organ zobowigzany do udostepnienia informacji sektora publicznego,

nie ponosi odpowiedzialno$ci za jej przetworzenie, dalsze udostgpnianie
i wykorzystywanie.

2. Ponowne wykorzystywanie informacji udost¢pnionej na stronie internetowej www.stepnica.pl
lub winnych aplikacjach i serwisach internetowych, ktorych wilascicielem jest Gmina, nie podlega
przepisom niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Udostepnianie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania
nastepuje na wniosek, jezeli informacja:

1) nie zostata udostgpniona na stronie BIP;

2) jest udostgpniona w innym systemie teleinformatycznym niz portal danych, o ktérym
mowa w art. 32 ustawy lub aplikacji informatycznej dedykowanej otwartym danym
i brak jest okreslonych warunkow lub optat do ponownego wykorzystywania lub ich nie
okreslono;

3) ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawce na warunkach innych niz zostaly dla tych
informacji okreslone;

4) zostala udostgpniona lub przekazana na podstawie odrebnych przepisoéw okreslajacych
zasady i tryb dostgpu do informacji bgdacych informacjami sektora publicznego.

§ 7. 1. Wnioski moga by¢ wnoszone:

1) w formie pisemnej;
2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP;
3) e-mailem na adres sekretariatu sekretariat@stepnica.pl .

2. Odpowiadajac na wniosek, ktéry zakresem zadania wykracza poza zasob informacyjny
i dokumentacyjny Urzgdu, informuje si¢ o tym wnioskodawce, ze wskazaniem, iz Urzad nie
jest wiasciwy do rozpatrzenia wniosku. W przypadku mozliwoscei ustalenia, kto jest w
posiadaniu zadanych danych, wskazanym jest poinformowanie o tym wnioskodawcy.

3. Wnioski nie podlegaja przekazaniu do podmiotéw zewngtrznych, w tym jednostek
organizacyjnych wedlug wiasciwosci.

4. Realizacji nie podlegaja wnioski przestane przez komunikatory spoteczne, np. Facebook.

§ 8. 1. Dane osobowe wnioskodawcow sg przetwarzane tylko i wytacznie w celu prowadzenia
postgpowania wnioskowego o udostgpnienie informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania. Dane te mogg by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa. Dodatkowo dane moga by¢ dostgpne dla ustugodawedw wykonujacych zadania



na zlecenie Administratora w ramach swiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania systemow
informatycznych.

2. Obowiagzek informacyjny wobec wnioskodawcey, o ktérym mowa w art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE winien by¢ spetniony przy
pierwszej komunikacji z wnioskodawea. Urzad, ktéry jest administratorem pozyskanych we
wniosku danych, w odpowiedzi dotacza klauzule informacyjng lub zamieszcza link do
opublikowanego obowigzku informacyjnego. Obowigzek ten zostaje zamieszczony na stronie BIP
w zakladce dotyczacej udostgpniania informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania w Urzedzie, w tym jako otwarte dane.

3. Udostgpnienie danych osobowych z zasobdéw Urzedu w trybie ustawy nastepuje
z zachowaniem obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych,
z uwzglednieniem przepisow art. 6 ust. 2 Ustawy.

§ 9. 1. Wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrywane sa przez komorki organizacyjne
Urzedu merytorycznie wiasciwe dla zakresu zadanych danych w zakresie wskazanym w art. 41
ust. 1 pkt 1 —4 ustawy.

2. Sekretarz wspodlpracuje z komorkami organizacyjnymi Urzedu wlasciwymi
w przedmiocie wniosku, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) pomocy merytorycznej przy ewentualnych  watpliwosciach odnosnie kwalifikacji
wniosku lub sposobu jego realizacji w trybie przepiséw ustawy;

2) wydawania decyzji odmawiajacych wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego lub decyzji dotyczacych rozstrzygnie¢ w zakresie
warunkdéw ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego;

3) ewentualnych watpliwosci przy stosowaniu ustawy;

4) monitorowania dziatan podejmowanych w komorkach organizacyjnych Urzedu;

5) przygotowywania sprawozdan w przedmiotowym zakresie.

3. Komoérki organizacyjne Urzgdu sg zobowigzane do udzielania Sekretarzowi wszelkich
informacji i wyjasnien, a takze do udostgpniania dokumentacji niezbednej do zatatwiania
wniosku, zwlaszcza w sytuacji odmowy udostgpniania informacji.

4. Odpowiedz w formie elektronicznej jest przesytana jako zatgcznik na adres e-mail lub adres
e-PUAP, z ktérego zostat wystany elektroniczny wniosek.

5. Przestania informacji pocztg elektroniczng dokonuje pracownik Urzgdu merytorycznie
wilasciwy dla zakresu zadanych informacji.

6. Przeniesienie informacji na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe w przypadku
zastosowania nosnika pochodzacego z zasobéw Urzedu

§ 10. Wniosek o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, w tym otwartych danych, bez wzgledu na sposob jego zlozenia, podlega




ewidencji w Rejestrze wnioskow o otwartych danych i udostepnienia informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania, prowadzonym elektronicznie na dysku
w folderze Sekretarz. Wzor Rejestru okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. 1. Informacje na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego
udostepnia sig, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.
2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w ciggu 14 dni od ztozenia wniosku, komodrka
organizacyjna realizujgca wniosek powiadamia wnioskodawce o powodach op6znienia i wskazuje
nowy termin w jakim informacja zostanie udostgpniona, nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy liczac
od dnia ztozenia wniosku.

§ 12. Zapewnia si¢ mozliwos¢ swobodnego wykorzystywania utworu lub baz danych,
tworzenia i rozpowszechniania kopii utworu lub baz danych, w catosci lub czgéci oraz
wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworéw, do ktoérych przystuguja Gminie Stepnica
prawa autorskie pierwotne, pod warunkiem, ze nie narusza to przepisoéw ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

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

§ 14. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISIRZ
MIA%I;L/VJ\.%‘EHV{I STEPNICA

mgr Andrze] Wyganowski






REJESTR WNIOSKOW

Zakacznik

do zarzadzenia nr 18/2023

Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica

o udostepnienie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania

z dnia 03 marca 2023 r.

Numer
kolejny
wniosku

Data
wplywu
wniosku

Whnioskodawca

Przedmiot wniosku

Sposéb
ztozenia
wniosku

Sposdb
zatatwienia
wniosku

Data
zatatwienia
wniosku

Osoba
realizujaca

Uwagi







