Elektronicznie podpisany przez:
Tadeusz Szymanek; UMIG Czerniejewo
dnia 18 lipca 2018 r.

ZARZADZENIE NR 57/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 18 lipca 2018 1.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
( Dz. U. 22018 r. poz. 1330 ) oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam:

1., Instrukcj¢ w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta i1 Gminy
Czerniejewo — zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. ,,Zasady udostgpniania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania” — zwane dalej
Zasadami, stanowigce zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Edukacji Urzedu
Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

Miasta i Gminy Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 57/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo
z dnia 18 lipca 2018 r.
§ 1. 1. Udostepnianie informacji, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo
nastepuje poprzez:
-oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzgdowych na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, na stronie internetowej Gminy Czerniejewo,
-udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

-wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych.

2. Informacja, ktéra nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
w Czerniejewie jest udostepniana na wniosek.

3. W celu utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ — w zatgczniku nr 1 do instrukcji — wzor
wniosku o udostepnianie informacji publiczne;.

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo,
2) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy Czerniejewo,

3) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo w sprawie
zasad udostepnienia informacji publiczne;j,

4) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostgpnienia informacji publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 3. Kierownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponosza odpowiedzialnos¢ za
udostepnianie informacji publicznych, bedacych w posiadaniu kierowanych przez nich referatow, zgodnie
z wlasciwos$cia rzeczowg okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 4. 1. Kazdy wptywajacy do Urzedu wniosek o udostepnieniu informacji publicznej w formie pisemnej lub
elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskow o udostepnianie informacji
publicznej, prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Edukacji.

2. Wzoér Rejestru wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej okresla zatacznik nr 2 do instrukcji.
3. Rejestr prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego i Edukac;ji.

§ 5. 1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginat rejestruje si¢ w rejestrze
wnioskoOw o udostepnianie informacji publicznej a nastepnie dekretuje w zaleznosci od zakresu zadanych
informacji, do kierownikoéw odpowiednich referatow lub pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

2. Kierownicy referatow ipracownicy na samodzielnych stanowiskach w zakresie swojej wiasciwosci
rzeczowej zobowiazani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej,

2) zglaszania wnioskdw o udost¢pnianie informacji publicznej do zarejestrowania w centralnym rejestrze
prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Edukacji,

3) przekazania przygotowanej izaakceptowanej pisemnie odpowiedzi do Referatu Organizacyjnego
i Edukacji.

3. Kierownicy referatow, badz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy niezwlocznie weryfikuja
informacje i dokumenty, na bazie ktorych przygotowuja projekt odpowiedzi, niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 14 dni od daty zlozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w wyzej
podanym terminie — nalezy powiadomi¢ o tym zainteresowanego i poinformowa¢ o powodach opo6znienia oraz
o terminie, w ktorym udostepni si¢ informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.
Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie z radca prawnym wlasciwosci i zakresu udostepniania informacji
publicznej.
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4. Jesli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku referatow, wowczas
wyznacza si¢ referat merytoryczny odpowiedzialny za zebranie informacji iprzygotowanie odpowiedzi.
Pozostate referaty zobowigzane sa do wspolpracy z refereatem merytorycznym.

5. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewlasciwego referatu Urzedu,
kierujacy referatem przekazuje sprawe (zapytanie) niezwlocznie, nie pdzniej niz do dnia nastgpnego do
wlasciwego referatu.

6. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby informacja zostala zatwierdzona elektronicznym
podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.

7. W przypadku, gdy wnioskodawca wymaga, aby informacja zostala przestana e-mailem skan podpisanej
przez Burmistrza odpowiedzi na wniosek o udostgpnieniu informacji publicznej przesyta Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Edukacji.

8.Za wyslanie ostatecznej odpowiedzi na wniosek o udzieleniu informacji publicznej odpowiada
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Edukacji.

§ 6. 1. Odmowa udostepniania informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej zgodnie
z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2. Projekt decyzji przygotowuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Edukacji we wspolpracy
z kierownikiem referatu merytorycznego lub samodzielnego pracownika. Projekt decyzji jest parafowany przez
pracownika, ktory go przygotowal oraz radce prawnego i przekazywany jest do akceptacji ipodpisu
Burmistrza. Projekt decyzji zawiera: oznaczenie organu, date wydania, oznaczenie strony, powotanie podstawy
prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie prawne i pouczenie czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie, podpis
z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osoby upowaznionej do wydawania decyzji. Projekt decyzji
przygotowywany jest w2 egzemplarzach, jeden wysylany jest do wnioskodawcy listem poleconym, za
potwierdzeniem odbioru, drugi (z parafka osoby przygotowujacej) zostaje w Referacie Organizacyjnym
i Edukacji.

3. Umorzenie postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej nastepuje w przypadku okre§lonym

art. 14 ust. 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej w drodze decyzji administracyjnej. Dalszy tok
postepowania jest taki sam jak w pkt. 2.

§ 7. Dostep do informacji publicznych zamieszczanych w BIP, udostepniane na piSmie, kopiowanie,
wydruk, przesylanie informacji lub przeniesieni jej na dyskietke, DD — ROM — jest bezptatne z zastrzezeniem
art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
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Zakacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy

Czerniejewo

Czerniejewo, dnia...................

Whioskodawca:

nr telefonu, adres e-mail
Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo
ul. Poznanska 8
62 — 250 Czerniejewo
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 1art. 10 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(Dz. U. 22018 r. poz. 1330 ) zwracam si¢ z wnioskiem o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

*SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:
Dostep do przegladania w urzedzie Kserokopie Pliki komputerowe

*SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Jako kserokopii W formie elektronicznej
*UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELETRONICZNYM:
CD-ROM

*INNE FORMY:

Przesta¢ informacje¢ poczta elektroniczng na adres:

Odbior osobisty przez wnioskodawce

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/67 z dnia 27 kwietnia
2016.

data i podpis wnioskodawcy

*wlasciwe pole zakresli¢ krzyzykiem
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Zakacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania

informacji publicznej w Urzgdzie Miasta i Gminy

Czerniejewo

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Data Imi¢ i Nazwisko, Zalatwiajacy Data Sposob Data
Lp. wplywu adres lub nazwa Przedmiot wniosku whniosek(imig przygotowania | zalatwienia wyslania Uwagi
(zgloszenie wnioskodawcy (temat) 1 nazwisko, odpowiedzi (mailowo, odpowiedzi
wniosku) komorka pisemnie..)
organizacyjna)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 57/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 18 lipca 2018 r.

Zasady udostepniania informacji w celu jej ponownego wykorzystania

§ 1. Ponownemu wykorzystaniu podlega informacja publiczna:

1) udostgpniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Czerniejewo -
www.bip.czerniejewo.pl

2) udostgpniona na stronie internetowej gminy — www.czerniejewo.pl
3) przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;j
4) w inny sposob, np. na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo.
§ 2. Podmiot ponownie wykorzystujacy informacje publiczng zobowigzany jest do:

1) informowania o zrodle pozyskania danych w postaci dopisku o tresci: Zrédto: Urzad Miasta i Gminy
Czerniejewo,

2) poinformowanie o datach wytworzenia i pozyskania informacji publicznej,
3) dalszego udostepniania innym uzytkownikom informacji wytacznie w pierwotnej pozyskanej formie,

4) informowania o przetworzeniu przez wnioskodawce informacji publicznej ponownie wykorzystywanej (
podanie kto i kiedy dokonat przetworzenia informacji ).

§ 3. 1. Udostepnianie informacji publicznej w celu ich ponownego wykorzystania nast¢puje na wniosek
w przypadkach gdy:

1) Informacja publiczna nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Czerniejewo,

2) Wnioskodawca zamierza wykorzysta¢ informacje publiczng na warunkach innych niz zostaly dla tej
informacji okreslone.

2. Wniosek sktada si¢ na formularzu, ktérego wzor zostat okre§lony w Rozporzadzeniu Ministra
Administracji Cyfryzacji z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wzoru wniosku o ponowne wykorzystanie
informacji publicznej ( Dz. U. z 2012 r. poz. 94 z p6zn. zm. ).

Whniosek mozna ztozy¢ w formie dokumentu papierowego badz w formie dokumentu elektronicznego
w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 z p6zn. zm. ).

§ 4. Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo nie ponosi odpowiedzialnosci za ponowne wykorzystanie
udostepnianej lub przekazanej informacji publicznej w sposob naruszajacy obowiazujacy porzadek prawny.

§ 5. Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo nie ponosi odpowiedzialno$ci za rezultaty przetworzenia
informacji publicznej ponownie wykorzystane;.

§ 6. W zakresie nieobjetym powyzsza regulacja zasad udostgpniania informacji publicznej celem ich
ponownego wykorzystywania w sposob szczegdélowy unormowane zostaly wrozdziale 2a ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 1. poz. 1330).
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http://www.czerniejewo.pl/

WNIOSEK
o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
Nazwa podmiotu zobowigzanego®:

I. Informacje o wnioskodawcy

[ 1.A. Wnioskodawca [ 1.B. Petnomocnik

Imie i nazwisko/nazwa: Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli | Adres zamieszkania (albo adres do korespondencji, jezeli jest inny niz
jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku doreczenia adres zamieszkania), a w przypadku doreczenia drogg elektroniczng
drogg elektroniczng dodatkowo adres poczty elektronicznej: dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Numer telefonu (opcjonalnie): Numer telefonu (opcjonalnie):

1. Zakres ponownego wykorzystywania udostepnianej informacji publicznej
Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p67n. zm.”) wnosze o:

ILA. |:| udostepnienie informacji Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:
publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania

11.B. |:| przedstawienie oferty Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:
zawierajgcej warunki ponownego
wykorzystywania informacji
publicznej lub wysokos¢ optat,

o ktérych mowa w art. 23c ust. 1
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej,
albo zawiadomienie o braku
ograniczenia warunkami jej
ponownego wykorzystywania®!

Zrédto oraz miejsce publikacji warunkéw ponownego wykorzystywania
(w przypadku informacji pozyskanej z Internetu podac adres dostepu):

Format danych informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

I1l. Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej

|:| cel komercyjny |:| cel niekomercyjny ‘

IV. Sposdb i forma przekazania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

IV.A. Sposéb przekazania informacji®: [_] odbiér osobisty, [_] przesta¢ poczta, [] przesta¢ érodkami komunikacji elektronicznej

IV.B. Sposdb przygotowania informacji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):

|:| kopia na papierze, |:| ptyta DVD, |:| ptyta CD, |:| inny nosnik (podac jaki): ‘ ‘

IV.C. Forma przekazania informacji: |:| tekst, Dobraz/grafika, |:| dzwiek (nie dotyczy wydruku), Daudiowizualna (nie dotyczy wydruku)

IV.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie zrédtowym)®:

Miejscowos¢ i data sporzgdzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

miejscowos¢ data

Y podmiot, o ktérym mowa w art. 23a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pézn. zm.).

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228
oraz z 2011 r. Nr 204, poz. 1195.

3 Dotyczy wnioskodawcy, ktéry posiada informacje publiczng i zamierza ja ponownie wykorzystywaé, lub wnioskodawcy, ktéry zamierza wykorzystywa¢ informacje publiczng na warunkach innych
niz zostaty dla tej informacji okreslone.

Y Wybér 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 dokonaé potwierdzenia doreczenia dokumentu) albo oferty zawierajacej
warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej, albo zawiadomienia o braku ograniczenia warunkami jej ponownego wykorzystywania.

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