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1. CEL PROCEDURY
Celem niniejszej procedury jest ustalenie jedngtitsposobu pogbowania w Urzdzie Gminy NowyZmigréd
przy realizacji praw obywateli do informacji o spach publicznych, przy jednoczesnym zagwarantowaniu
ochrony danych, do ktérych deptjest ograniczony w zakresie i na zasadachstkrgch w przepisach o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowgchz innych tajemnic ustawowo chronionych.

2. PODZIAL ODPOWIEDZIALNO SCI
Za caldé¢ dziataar objetych procedur odpowiada Waéjt. Odpowiedzial&d poszczegdlnych oséb zostata ckoea
w pkt. 3 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSEPOWANIA

Osoba
Lp. |odpowiedzial Zadanie/postanowienia Zapis
na

Postanowienia ogdine

1

Podstawa prawna:
- Ustawa o dogpie do informacji publicznej
- Ustawa o ochronie danych osobowych

Ograniczenia i odmowa dosgpu do informacji publicznej

Odmowa udogpnienia informacji publicznej w Uezlzie nastpuje tylko w sytuacji, gq
zadana informacja objfa jest przepisami o ochronie informacji niejawnyehz o ochron
5 innych tajemnic ust@owo chronionych. Ograniczenia dgsti stosuje s&i rowniez ze
WOJt;_Z'Ca wzgledu na przepisy ustawy o ochronie danych osobow@cmowa nagpuje w formig

Wojta,  |decyzji administracyjnej.
Sekretarz, ] o ] o
wyznaczeniW przypadku gdyza(d.an:.i mformaqa nie jest informacpubliczry (n_p. dotyc;y spré|
pracownicy|Prywatnych), nie znajduje giw zasobach Urglu lub zostata udogtniona w Biuletyni
Informacji Publicznej Gminy NowyZmigréd nie wydaje si decyzji o odmowi
udostpnienia informacji publicznej, natomiast udziela sdpowiedzi w formie pisemr
podajc przyczyny i uzasadnienie.

Sposoby udosgpniania informacji publicznej

3

W miejscach ogdlnie daginych znajdyj sie tablice informacyjne, ktérych opis oraz sposéhuaktaci
zostat okrélony w P/7/5.

Sposéb udogpniania informaciji publicznej dot. Rady Gminy zdstpisany w P/7/4.

Przygotowuj, uaktualniag i odpowiadai za redagowanie informacjdo Biuletyn
Informacji Publicznej Gminy NowyZmigrod, kady z zakresu swoich zafla Z3
Pracownicyliezwloczne umieszczanie przekazanych przez prakewds. obstugi Rady Gminy
merytorycznjwtasciwych merytorycznie pracownikéw informagjio Biuletynu Informacji Publiczn
administratolGMiny Nowy Zmigréd (vww.bip.nowyzmigrod.pl) odpowiada administrator syste

systemu informatycznego Urgdu. - strona pelni  funkej urzdowego publikato
informatyczreleinformatycznego.

€J0  |Zakres informacji publicznych podlegajch udostpnianiu na stronach Biulety
Informacji Publicznej oraz szczeg6towe terminy udpsiania tych informacji okida
ustawa o dogpie do informaciji publicznej.
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Informacja publiczna jest udegtiana w formie ustnej lub pisemnej.
Udostpnienie informacji publicznej na pisemny wniosek 1(F- ,Wniosek

0 udostpnienie informacji publicznej”) nagpuje w sposéb i w formie zgodnej
wnioskiem, bez zxnej zwloki, nie péniej jednak nt w terminie 14 dni od dnia ztenig
wniosku, chybae:

informacja nie mee by udost¢pniona w terminie 14 dni, wéwczas nalgpowiadomt o
powodach opinienia oraz o terminie jej udegienia, ktéry nie mae przekracza 2

g | Pracownicy mieskcy od dnia ztéenia wniosku,
merytoryczni| za jej udostpnienie ma b§ pobrana optata,
- nie maze by udosgpniona w sposaéb i w formie oldlenej we wniosku,
- wnioskodawca dokonw tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobi flormy
udostpnienia informacji albo wycofa wniosek.
W przypadku, gdy zadajacy udostepnienia informacji publicznej sktada wniosek za posrednictwem
poczty, moze on mie¢ takze forme zwyktego pisma, pod warunkiem, ze bedzie ono jednoznacznie
wskazywac zakres, sposob i forme udostepnienia informacji publicznej.
Jezeli informacja publiczna nie me by udostpniona w sposéb lub w formie oktenej
y we wniosku, udzielapy informacji powiadamia pisemnie wnioskodawe przyczynach
WOolt, Z-ca | hraku maliwosci udostpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, jaki
wojta, sposoOb lub w jakiej formie informacja e by udostpniona niezwlocznie. W takim
7 Sekretarz, L _ . . ) . . : )
pracownicy przypadku, jeeli w terminie 14 dni od dnia powiadomienia wniodk@/ca nie zigy
merytoryczni wniosku o0 udospnienie informacji w sposob lub formie wskazanej
w powiadomieniu, pogpowanie o udogpnienie informacji umarzagiw drodze decyzji
administracyjne;.
W przypadku, dy wniosek dotyczy spraw wchagtzch w zakres dziatania kil
8 Woi stanowisk merytorycznych Woéjt ustala wigego pracownika odpowiedzialnego
ojt : ) . O .. . ! .
terminowe przygotowanie zbiorczej informacji. Staigka merytoryczne wspoétpracgg
odpowiadaj za strog merytoryczm informacji w czsci objetej ich zakresem dziatania.
W sprawach skomplikowanych pod wgdém prawnym, w razie uzasadnionych
. Wwatpliwosci, co do maliwosci udostpnienia informacji, z uwagi na wynikgie z
9 Pracownicy is6 i ia, st iska organizacyjmaibdzialne za udoginianie
merytoryczniPTZEPISOW ograniczenia, stanowis g Yj o ogt

informacji, winny niezwlocznie wygpowa: o0 opinie prawne, ktére przygotowuje Radc
Prawny Urzdu.

Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

10

Pracownicy
merytoryczni

Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej- oznacza wykorzystywanie przez
osoby fizyczne oraz osoby prawne jak i jednostlganizacyjne nie posiadgie
osobowdci prawnej informacji publicznej lub kdej jej czsci, bedacej w posiadaniu
podmiotéw, niezatinie od sposobu jej utrwalenia (w postaci papierpedeiktronicznej,
dzwigkowej, wizualnej lub audiowizualnej), w celach kamgnych lub niekomercyjnych
innych ni jej pierwotny publiczny cel wykorzystywania, digdkego informacja zostata
wytworzona.




RZAD GMINY NOWY PROCEDURA Nr dokumentu; Wydan

ZMIGROD

P/7/6 2

ie:

DOSTEP DO INFORMACJI PUBLICZNEJ

Strona: 4

11

Zasady udbstepniania informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzdu Gminy
w celu ich ponownego wykorzystywania

Ponownemu wykorzystywaniu podlega informacja mania:

1. udosgpniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznejzétiu Gminy NowyZmigrod
pod adresemwww.bip.nowyzmigrod.pl)

2. udosgpniona w inny sposéb hiw Biuletynie Informacji Publicznej Uedlu gminy
nowy Zmigrod ( w serwisie internetowymww.nowyzmigrod.eu

3. przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywiafdemacji publiczne;.

12

Warunki ponownego wykorzystywania informaciji publicznej

Informacje publiczne udogtniane w Biuletynie Informacji Publicznej:

- Jezeli dla informaciji publicznej udogbnionej w Biuletynie Informacji Publicznej, n
okreslono odebnych warunkéw ponownego wykorzystywania , to paatyni
wykorzystupce te informacje w celu ich ponownego wykorzystyiaam zobowihzane
do:

1) poinformowania d@rédle pozyskania informaciji,

2) wskazania czasu wytworzenia i pozyskania inf@jmpublicznej ,

3) dalszego udogpnienia innym gaytkownikom informacji w pierwotnie pozyskanej
formie,

4) poinformowania o przetworzeniu informacji ponagvmvykorzystywanej.

- Informacje publiczne udaginiane na wniosek:

Osoby udosfpniajace informacje publicznmog okreslac ewentualne warunki
udostpniania informacji publicznych w celu ponownego wykystywania odibnie dla
kazdego wniosku i przekazywge wnioskodawcy.

D

13

Sposoéb korzystania z informacji publicznych spetnimcych cechy utworu lub
stanowicych baz danych.

Urzad Gminy zapewnia mdiwos$¢ dowolnego wykorzystywania utworu lub bazy dany
, W celach komercyjnych, oraz niekomercyjnych, &esria i rozpowszechniania kopii
utworu lub bazy danych, w cdlg lub we fragmentach ,oraz wprowadzania zmian i
rozpowszechniania utworéw zafg/ch pod warunkiemze nie narusza to ustawy z dni
lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrgetnlub ustawy z dnia 27 lipca 20(
r. o ochronie baz danych , z zastegiem praw przystugagych podmiotom trzecim .

Osoby udosfpniajace informaa¢ publiczna o ktérych mowa w 2, mpgkresli¢ inne
warunki ponownego wykorzystywania informacji publiej w zakresie dopuszczonym
przez art.23b ust2 i 3 ustawy z dnia 6 wriea 2001 r. o dogpie do informacji
publicznej.

ch

1
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Tryb wnioskowy udostepniania informacji publicznych w celu ponownego
wykorzystywania

2. Udostpnienie informacji publicznej w celu jej ponowneggkorzystywania
nastpuje na wniosek, w przypadkach gdy:

a.informacja publiczna nie zostala udpstiona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy NowyZmigrod, chybaze zostata udogpniona w inny sposob i zostaty
okreslone warunki jej ponownego wykorzystywania, albo

b.wnioskodawca zamierza wykorzystyiaformacg publiczry na warunkach innych
zostaly dla tej informacji oké&bone.

Whiosek sktada sina formularzu okrdonym w Rozporzdzeniu Ministra Administracji
Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wewniosku o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej (Dz. U. z 2DL poz. 94). Wniosek me by
ztozony w formie dokumentu papierowego lub w formie dimlentu elektronicznego w
rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o infatymacji podmiotéw realizagych
zadania publiczne ( F2 — ,Wniosek o ponowne wykstyyanie informacji publicznej”)

15

KOSZTY

Urzad Gminy w NowynmZmigrodzie mae natay¢ optat za udostpnienie informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywaniagie udosgpnienie informac;ji
publicznej w celu ponownego wykorzystania w sposkiesiony we wniosku wymaga
poniesienia dodatkowych kosztéw.

Mozna natay¢ optat uwzgkdniajac koszty przygotowania i przekazania informacji
publicznej w okrélony sposob i w okridonej formie oraz zwizane z wplywem innych
czynnikéwi, jakie lgda brane pod uwagprzy nietypowych wnioskach o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej w rozumieraut.23c ust.2 ustawy o depte do
informacji publicznej a w szczegolém :

a. koszty elektronicznych &oikéw danych,

b. koszty materiatow eksploatacyjnych wykorzystdngio sporzdzenia wydrukow i
kserokopii,

c. koszty pracy dodatkowej ,
d. koszty przekazania informacji publicznej ( Kygarzesytki)

Wysokas¢ optaty nie mae przekroczy sumy poniesionych kosztéw beZpednio w celu
przygotowania informacji publicznej w celu ponownegykorzystywania w okigony

sposob i w okrdonej formie.
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Srodki prawne przystugujace w przypadku odmowy przekazania informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywania , okréenia warunkdw ponownego
wykorzystywania lub wysokaci optaty:

1. Wnioskodawca, ktéry otrzymat oferzawierajca warunki ponownego
wykorzystywania informacji publicznej , a takwysokd¢ opfat za ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej nae, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
oferty, zlay¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw ustadgstepie do informaciji
publicznej .\W przypadku otrzymania sprzeciwu cprenik w drodze decyzji ,
rozstrzyga o warunkach ponownego wykorzystywanfarmacji publicznej lub o
wysokdci optat.

2. Od decyzji o odmowie przekazania informagjiblicznej w celu ponownego
wykorzystywania oraz do decyzji o warunkach ponegmwykorzystywania informacj
publicznej oraz /lub o wysokoi optat stosuje przepisy ustawy z dnia przepisawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks gpstvania administracyjnego z tyue:

a) odwotanie od decyzji rozpoznaje @i terminie 14 dni;

b) uzasadnienie decyzji o odmowie ponownego wyysigzvania informacji publicznej
na podstawie art. 23g ust.8 pkt 2 ustawy ogstdo informacji pub licznej zawiera
wskazanie osoby fizycznej, osoby prawnej lub getii organizacyjnej nieposiadagj
osobowdci prawnej , ktéra posiada prawa autorskieefgest znana , albo
licencjodawcy, od ktérego Usd Gminy uzyskat dany utwor.

3.Do skarg rozpatrywanych w pggbwaniach o ponowne wykorzystywanie informa
publicznej stosuje siprzepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prayostpowaniu
przed gdami administracyjnymi , z tynie :

Cji

- przekazanie akt i odpowiedzi na skamgstepuje w terminie 15 dni od dnia otrzymania

skargi;

- skarg rozpatruje s w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz padiedzi na
skarg; .
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Zasady odpowiedzialnéci Urzedu Gminy

Urzad Gminy nie ponosi odpowiedzialfw za ponowne wykorzystywanie udgstionej
lub przekazanej informacji publicznej w sposob saapcy obowhzujacy porzdek
prawny.

Urzad Gminy nie ponosi odpowiedzialém za wykorzystywanie informacjigolacej
utworem lub bag danych przez podmiot ponownie wykorzystyj informacje publicza
17 w zakresie przekraczgjym uprawnienia do wykorzystania utworu lub baapygth
przystugugce Urzdowi Gminy .

\W zakresie nie obfym powyzszy a regulacj zasady udogpniania informacji publicznyc
celem ponownego wykorzystywania w sposob szczegbtowrmowane ostaty w
Rozdziale 2a ustawy z dnia 6 wén& 2001 r. o dogpie do informacji publicznej.

\Whnioski rejestrowaneaszgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt w kabtégi
wptywu oraz zgodnie z Zagdzeniem Wéjta Gminy sprawie procedury zatatwiapica® z
zakresu dogpu do informacji publicznej w Uerizie Gminy w Nowyn¥Zmigrodzie

Monitorowanie informaciji publicznej

Pracownicy na biezaco monitorujg tryb, zakres i forme udostepniania informacji publicznej. W razig
stwierdzenia niezgodno$ci podejmujg dziatania korygujace / zapobiegawcze zgodnie z Procedurg
18 P/8/1 ,Wewnetrzny audit jakosci, dziatania korygujace i zapobiegawcze”

Na podstawie prowadzonych rejestréw oraz zapisow przekazujg informacje dotyczace udzielania
informacji publicznej oraz wykonywania innych zadan wynikajacych z niniejszej procedury w celu
przedstawienia na przegladzie systemu zarzadzania jako$cia,
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4. Zatlaczniki

-F1-P/7/6 ,Wniosek o udaginienie informacji publicznej”

-F2 - P/7/6 ,Wniosek o ponowne wykorzystywamtimacji publicznej”

KONIEC




Urzad Gminy Nowy Zmigrod
F1-P/7/6

Nazwisko i imig / JEANOSIKA ..........eeviiiiiiiiii e
Adres zamieszKania / SIEAZIDAL...........uoviiiiiiiie e

[N TR (1= (] o LU

WNIOSEK*
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 10 ust. 1 Ustawy o dp& do informacji publicznej z dnia 6 wigea 2001r. (Dz.U. Nr 112, poz.
1198 z pén.zm.) zwracam 8iz praba o udos¢pnienie informacji w nagpujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**
|:| dostp do przegidania informacji w Urgdzie

|:| przestanie informacji na adres Wnioskodawcy

|:| odbidr osobicie przez Wnioskodawc

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:*

|:| przestanie informacji poczelektronicza na adres E-mail:

|:| przestanie informacji na adres Wnioskodawcy***

|:| przestanie informaciji na jednym z pgsaych nénikow:
[ ] PiytaDVD

D CD-ROM

[ ] inny ncinik (podat jaki)

Wyrazam zgo¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnieUstaws o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.
1997r. (Dz U Nr 133, poz. 883 z6 zm.)

Miejscowas¢, data Podpis Wnioskodawcy
Pobrano optate W WYSOKGCI ........covvvveiieiiiiiiieiiiiececeiii Data/podpis pracownika
Uwagi:
* Whiosek naley przestg na adres wkciwy Urzedu Gminy NowyZmigrod (dane adresowe Ugdu Gminy  Nowymigrod dosgpne g na

stronie internetowej www.nowyzmigrod.eu tel/fa34115605 0134482637

**  prosz zakréli¢ wtasciwe pole krzgykiem

*+xwypei¢ jesli adres jest inny i podany wyej w danych Wnioskodawcy

Urzad Gminy Nowy Zmigrod zastrzega sobie prawo pobierania optaty rddrinacji udosgpnionych zgodnie z art.15 Ustawy o dpé¢ do
informacji publicznej z dnia 6 wrzeia 2001r. (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 zzp&em.)



F2-P/7/6

WNIOSEK
O PONOWNE WYKORZYSTYWANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Nazwa podmiotu zobowiqzanegol:

I. Informacje o wnioskodawcy

[ ].A. Wnioskodawca [_].B. Pelnomocnik
Imie i nazwisko/nazwa: Imig i nazwisko:

Adres zamieszkania (albo adres do korespondencji jezeli
Adres Zamies;kania- |Ub SledZIby (albO -adres do jest inny niz adres Zamieszkania)' a w przypadku
korespondencji , jezeli jest inny niz adres doreczenia drogg elektroniczng dodatkowo adres poczty
zamieszkania lub siedziby), a w przypadkul elektronicznej:

doreczenia drogg elektroniczng dodatkowo adres

s alalot in=znaia:

Numer telefonu (opcjonalnie)
Numer telefanii (oncianalnie)

Il. Zakres ponownego wykorzystywania udostepnionej informacji publicznej

Na Eodstame art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn.

zm. ) wnosze o:

AL udostepnienie informacji Zakres informacji publicznej, ktorej dotyczy wniosek:
publicznej w celu jej ponownego
wykorzystania

n.e.0 przedstawienie oferty zawierajacej | Zakres informacji publicznej, ktorej dotyczy wniosek:
warunki ponownego wykorzystywania
informacji publicznej lub wysokosc¢ optat, o
ktérych mowa w art. 23c ust.1 ustawy z dnia

6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji Zrédto oraz mie_jsce publikaciji We_lrunkéw ponownego
publicznej albo zawiadomienie o braku wykorzystywania ( w przypadku informacji pozyskanej z
ograniczenia warunkami jej ponownego Internetu podac adres dostgpu):

wykorzystania®

Format danych informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

Il Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej

E cel komercyjny U cel niekomercyjny

IV. Sposéb i forma przekazania informaciji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

IV.A. Spos6b przekazania informacji4: D odbidr osobisty, D przesta¢ poczta, D przesta¢ srodkami komunikacji elektronicznej

IV. B. Sposéb przygotowanla mformaql_—(}nle dotycz komunikacji elektronicznej)f
kopia na papierze, | plyta DVD piyta CD inny nosnik(podac jaki): | |

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

IV. D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej
(w przypadku niewskazania formatu |nf0rmaCJa zostanie
przekazana w formacie zrédtowym )

Miejscowos¢ i data sporzadzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

miejscowosc data

Podmlot o ktérym mowa w art. 23a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.).
Zmlany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002r. Nr 153, poz.1271, z 2004r. Nr 240, poz. 2407, z 2005r. Nr 64, poz.565 i Nr 132,

p0z.1110, z 2010r. Nr 182. poz. 1228 oraz z 2011r. Nr 2004, poz. 1195.



3 Dotyczy wnioskodawcy, ktéry posiada informacje publiczna i zamierza ja ponownie wykorzystywaé lub wnioskodawcy, ktéry zamierza wykorzystywag
informacje publiczng na warunkach innych niz zostaly dla tej informacji okreslone.

* Wybor sposobu przekazania dotyczy takze ewentualnej decyzji administracyjnej wydanej w wyniku negatywnego rozpatrzenia wniosku (adres poczty
elektronicznej zostanie w takim przypadku wykorzystany w celu wskazania adresu elektronicznego, z ktérego adresat moze pobra¢ decyzje i pod ktérym
powinien dokona¢ potwierdzenia doreczenia dokumentu), albo oferty zawierajacej warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej, albo
zawiadomienia o braku ograniczenia warunkami jej ponownego wykorzystania.

® Format zgodny z wymogami okre$lonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne ( Dz. U. Nr 64, poz. 565, z 2006r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73. poz. 501, z 2008r. Nr 127, poz. 817, z 2009r. Nr 157,
poz. 1241, z 2010r. Nr 40, poz. 230, , Nr 167. poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011r. Nr 112, poz. 654, Nr 185, poz. 1092 i Nr 204, poz. 1195).



