Zatacznik do Zarzadzenia Nr4742/2017
Burmistrza Nysy z dnia 15 maja 2017 roku

Instrukcja udostepniania bedacych w posiadaniu Urz¢du Miejskiego w Nysie
informacji publicznych na wniosek,
zamieszczania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
oraz okreslenie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego.

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1
Udostepnianie informacji publicznych i informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Nysie, nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Nysie,
2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,
4) zainstalowanie w miejscach, o ktérych mowa w pkt 3, urzadzenia umozliwiajgcego zapoznanie sie
z ta informacja.
§2
Uzyte w ,,Instrukcji udostepniania bedgcych w posiadaniu Urzgdu Miejskiego w Nysie informacji
publicznych na wniosek, zamieszczania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzgdu oraz okreslenia zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego”

okreslenia oznaczaja:

1) Urzad - Urzad Miejski w Nysie, ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa;

2)  ustawa u.d.i.p. - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. dostepie do informacji publiczne;j;

3)  ustawa p.w. — ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego;

4)  rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68);

5)  Instrukcja — Instrukcja udostgpniania bedacych w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Nysie
informacji publicznych na wniosek, zamieszczania informacji publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu oraz okreslenie zasad ponownego wykorzystywania informacji
sektora publicznego;

6)  Pelnomocnik — Pelnomocnik Burmistrza Nysy do spraw informacji publicznej, powotany
odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Nysy;

7)  wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ktdrego wzér stanowi zaltacznik
nr 1 do Instrukcji lub wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Instrukeji;

8)  Rejestr — rejestr wnioskow prowadzony przez Pelnomocnika zawierajacy nastepujace dane:
znak sprawy, data wplywu, data i sposéb udostepnienia odpowiedzi, przedmiot wniosku,
a w przypadku wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego



dodatkowo: dane wnioskodawcy oraz cel i zakres ponownego wykorzystywania udostepnianej
informacji.

9)  BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu;

10) Koordynator BIP — pracownik Urzedu powotany odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza Nysy w

1

celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z rozporzadzenia;
1) Redaktor BIP — pracownik Urzedu administrujacy BIP;

12) Ewidencja — Ewidencja Redaktorow BIP;
13) komérka organizacyjna — wydzial, biuro lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

14) Naczelnik — naczelnik lub kierownik komorki organizacyjnej Urzedu.

fu—y

§3
. Wlasciwym do udostepniania informacji publicznych w sposéb, o ktérych mowa w §1 pkt 1,
jest Redaktor BIP.
. Wiasciwym do udostgpniania informacji publicznych i informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania na wniosek jest Pelnomocnik.
. Wiasciwymi do udostgpniania informacji publicznych w sposéb, o ktérym mowa w §1 pkt 3
1 pkt 4, sa Naczelnicy.
Rozdzial 2
Udoste¢pnianie informacji publicznych na wniosek

§4
. Informacja publiczna bedaca w posiadaniu Urzedu, a nieudostgpniona w BIP, jest udostepniana
na wniosek.
. Wniosek moze by¢ ustny lub pisemny i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust. 3.

- Wniosek dotyczacy informacji publicznej przetworzonej winien wskazywaé zakres,

w jakim uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegélnie istotne dla interesu publicznego.

. Informacje publiczne, co do ktérych brak jest ograniczei w zakresie ich udostepniania,

mogg by¢ udostepniane niezwlocznie w formie ustnej lub pisemnej — bez pisemnego wniosku,
przez pracownikéw Urzedu.

. Informacja publiczna na wniosek udzielana jest:

1) pisemnie, w tym poprzez wydruk, kopiowanie, przeniesienie na no$nik elektroniczny,
przestanie faksem, poczta tradycyjna lub elektroniczng,
2) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentéw urzedowych.

§5

Informacja publiczna, ktora wymaga przygotowania lub przetworzenia, udostgpniana jest
na podstawie pisemnego wniosku:

1) zlozonego w Urzedzie,

2) przestanego poczta na adres Urzedu,

3) przestanego pocztg clektroniczng na jeden z adreséw mailowych Urzedu,

4) przestanego za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej utworzonej] w ramach

Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,

5) przestanego faksem do Urzedu.



§6

1. Wniosek, ktory wptynat do Urzedu dekretowany jest do Pelnomocnika, gdzie podlega rejestracji
w Rejestrze.

2. Pelnomocnik przekazuje tres¢ wniosku do Naczelnikéw, ktorzy merytorycznie udzielaja
Pelnomocnikowi informacji we wnioskowanym zakresie, w terminie i formie wskazane]
przez Pelnomocnika, ktéry odpowiedzialny jest za prawidlowa realizacje wniosku.

3. Informacja publiczna udzielana jest bez zb¢dnej zwtoki, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie,
Petnomocnik powiadamia wnioskodawce w tym terminie o powodach op6znienia oraz o terminie,
w jakim udostepni informacjg, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

4. Odpowiedz na wniosek podpisuje Burmistrz Nysy lub upowazniony w tym zakresie
pracownik Urzedu.

5. Wnioski i odpowiedzi na wnioski publikowane sg w BIP.

§7
1. Urzad bedagc w posiadaniu informacji publicznej, ktéra jest przedmiotem wniosku,
moze odmoéwi¢ dostepu do tej informacji ze wzgledu na wyltaczenie jej dostgpnosci, wynikajace;
z przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych tajemnic prawnie
chronionych oraz w innych przypadkach wskazanych w ustawie u.d.i.p.
2. Odmowa udostepnienia nast¢puje w drodze decyzji administracyjne;.

Rozdzial 3
Udostepnianie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania

§8

Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego udostgpnionej w BIP wymaga

zachowania nastepujacych warunkow:

1) informacja ponownie wykorzystywana musi zawiera¢ informacj¢ o zrédle pozyskania informacji
publicznej poprzez podanie pelnej nazwy: Burmistrz Nysy,

2) informacja ponownie wykorzystywana musi zawiera¢ date wytworzenia i pozyskania informacji
publicznej,

3) jezeli podmiot ponownie wykorzystujagcy informacje sektora publicznego dokonal
jej przetworzenia spoczywa na nim obowigzek informowania o przetworzeniu,

4) jezeli tres¢ pozyskanej informacji sektora publicznego lub jej fragment ma stanowié czes$¢
innego opracowania, nalezy jg zamiesci¢ w formie cytatu wraz z przypisem informujgcym o zrodle
pochodzenia lub odpowiedniego dla formy wykorzystania - oznaczenia podobnego.

§9
Udostepnienie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania nastepuje na
pisemny wniosek, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Instrukeji, jezeli informacja
nie zostala zamieszczona w BIP, wnioskodawca zamierza wykorzysta¢ informacj¢
sektora publicznego na warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okre$lone oraz w pozostatych
przypadkach okreslonych w art. 21 ust. 1 ustawy p.w.



§10
Udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania nastepuje
na pisemny lub elektroniczny wniosek:
1) ztozony w Urzedzie,
2) przestany poczta na adres Urzedu,
3) przestany faksem do Urzedu,
4) przestany poczta elektroniczng na jeden z adresow mailowych Urzedu,
5) przestany za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej utworzonej w ramach
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne;j.

§11

1. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego spelniajgcych cechy utworu
lub przedmiotu praw pokrewnych badz bazy danych, do ktérych prawa autorskie
I prawa pokrewne, prawa do baz danych lub prawa wlasnosci przemystowej przyshiguja
podmiotom innym niz Burmistrz Nysy moze by¢ wykonywane, pod warunkiem, ze nie narusza
przepisow:

1) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
2) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych,

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. prawo whasnosci przemystowej,

4) uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa Unii Europejskiej.

2. Warunkiem ponownego wykorzystywania informacji, o ktérych mowa w ust. 1, jest obowigzek
poinformowania o nazwisku, imieniu lub pseudonimie twércy lub artysty wykonawcy,
jezeli jest znany.

3. Burmistrz Nysy zapewnia mozliwo$é swobodnego wykorzystywania informacji spetniajacych
cechy utworu lub baz danych, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w calosci lub w czesei
oraz wprowadzania do nich zmian i rozpowszechniania, jesli przystuguja mu prawa autorskie
1 prawa pokrewne lub prawa do baz danych, pod warunkiem, ze nie narusza to ustawy z dnia
4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych lub ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.
0 ochronie baz danych.

§12

1. Wniosek, ktéry wptynat do Urzedu dekretowany jest do Petnomocnika, gdzie podlega rejestracji
w Rejestrze.

2. Petnomocnik przekazuje tres¢ wniosku do Naczelnikéw, ktorzy merytorycznie udzielaja
Pelnomocnikowi informacji we wnioskowanym zakresie, w terminie i formie wskazanej
przez Pelnomocnika, ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ wniosku i udzielenie odpowiedzi —
informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania.

3. Pelnomocnik okresla warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego,
a nastepnie sktada oferte wnioskodawcy, zawierajacg warunki ponownego wykorzystywania.

4. Wnioskodawca, ktory otrzymat ofertg, o ktorej mowa w ust. 3, moze w terminie 14 dni od dnia
otrzymania oferty ztozy¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw ustawy, albo zawiadomi¢
podmiot zobowigzany o przyjeciu oferty. Brak zawiadomienia o przyjeciu oferty w terminie
14 dni od dnia otrzymania oferty jest réwnoznaczny z wycofaniem wniosku.



5. Odpowiedz na wniosek podpisuje Burmistrz Nysy lub upowazniony w tym zakresie

pracownik Urzedu.
6. Wnioski i odpowiedzi publikowane sa w BIP.

§13
Urzad nie tworzy i nie przetwarza informacji sektora publicznego w sposob lub w formie
wskazanych we wniosku oraz nie sporzadza z nich wyciagoéw, jezeli powoduje to koniecznosé
podjecia nieproporcjonalnych dziatan przekraczajacych proste czynnosci.

§14
Burmistrz Nysy ponosi odpowiedzialno$¢ jedynie za taka tre$¢ informacji, ktéra zostata
zamieszczona w BIP oraz taka, ktora zostata udostepniona stosownie do ztozonego wniosku.

Rozdzial 4
Zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§15
1. BIP prowadzony jest na stronie internetowej bip.nysa.pl. Dostep do BIP mozna uzyskaé
bezposrednio ze strony gtéwnej portalu www.nysa.pl lub ze strony portalu www.bip.gov.pl.
2. Zakres publikowania informacji publicznych w BIP okreslony zostat w ustawie i rozporzadzeniu.

§16
1. Publikacji informacji publicznych na stronach BIP dokonuje Redaktor BIP.
2. Publikowanie informacji publicznych na stronach BIP odbywa sie poprzez przegladarke
internetowg po zalogowaniu Redaktora BIP.
3. Informacja publiczna w BIP pochodzi od Naczelnika lub upowaznionego w tym zakresie
przez Naczelnika pracownika Urzedu, ktdry ja wytworzyt lub odpowiada za jej tresé.
4. Informacja publiczna w postaci elektronicznej kopii dokumentéw przekazywana jest
Redaktorowi BIP do publikacji w BIP droga elektroniczng przez osoby, o ktérych mowa w ust. 3.
5. Kazda publikowana informacja publiczna oraz kazda strona BIP zawiera informacje o:
1) osobie, ktéra informacje¢ publiczng opublikowata (zamiescita w BIP),
2) osobie, ktéra informacje¢ publiczng wytworzyta lub odpowiada za jej tresé,
3) dacie wytworzenia informacji publicznej,
4) dacie publikacji informacji publicznej,
5) czasie i zakresie wprowadzenia zmian.

§17
Do zadan Naczelnikow nalezy:
1) formalny i merytoryczny nadzér nad trescig przekazywang do opublikowania w BIP,
2) okreslenie czasu waznos$ci opublikowanego w BIP dokumentu,
3) zatwierdzanie przygotowanych tresci do przekazania, o ktorym mowa w ust. 4, Redaktorowi BIP,
4) biezaca aktualizacja i kontrola zawartosci BIP w zakresie wykonywanych zadan.



§18

Do zadan Koordynatora BIP nalezy:

1) okreslenie struktury BIP w postaci szablonéw stron www przeznaczonych do wypetienia
informacja publiczna,

2) rozstrzyganie niejasnosci dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych uktadow stron w BIP
wynikajacych z ustawy u.d.i.p oraz rozporzadzenia, a takze projektowanie uktadow szablonowych
tych stron,

3) nadzér nad zgodng z rozporzadzeniem zawartosciag BIP,

4) kontrola zawartosci BIP pod kontem terminowego przekazywania przez Naczelnikow tresci
do publikowania w BIP,

5) nadzér 1 koordynowanie terminowej publikacji informacji publicznych w  BIP
przez Redaktorow BIP,

6) prowadzenie konsultacji merytorycznych dla Redaktorow BIP,

7) zapoznanie Naczelnikow z niniejsza Instrukcja oraz okresowe konsultacje merytoryczne
z Naczelnikami,

8) prowadzenie Ewidencji Redaktoréw BIP, nadawanie i odbieranie upowaznien do publikacji w BIP
Redaktorom BIP oraz ustalanie zakresu nadawanych upowaznien,

9) zglaszanie Ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie www.bip.gov.pl oraz powiadamianie Ministra o zmianach w tresci
tych informacji.




