Zatacznik do zarzadzenia Nr 1998/22
Prezydenta Miasta Gdanska

z dnia 27 wrze$nia 2022 r.

Instrukcja w sprawie zasad rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie i przekazywanie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania obowiazujaca w Urzedzie Miejskim w Gdansku.

§ 1. Udostgpnianie lub przekazywanie w celu ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego
bedacej w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Gdansku nastepuje poprzez:

1) wskazanie miejsca publikacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) serwis otwarte dane www.gdansk.pl/otwarte-dane;

3) przekazywanie danych na wniosek zainteresowanego;
§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego;

2) Prezydent — Prezydent Miasta Gdanska;

3) Zastepca Prezydenta — Zastepca Prezydenta Miasta Gdanska;
4) Skarbnik — Skarbnik Miasta Gdanska;

4a) Zastepca Skarbnika — Zastgpca Skarbnika Miasta Gdanska;

5) Sekretarz — Sekretarz Miasta Gdanska;

6) Urzad — Urzad Miejski w Gdansku;

7) komorka organizacyjna — wydziat lub biuro Urzedu;

8) komorka merytoryczna — komorka organizacyjna, ktora realizuje zadania zwigzane z tematyka zadanej
informacji;

9) wiodgca komoérka organizacyjna — merytoryczna komoérka organizacyjna odpowiedzialna za terminowa
realizacje wniosku;

10) komorka wspotpracujaca — merytoryczna komorka organizacyjna posiadajgca informacjg publiczng;

11) kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor wydziatu lub dyrektor innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu;

12) jednostki miejskie — jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze z udzialem Miasta Gdanska
oraz miejskie stuzby, inspekcje i straze;

13) BP— Biuro Prezydenta;

14) WSO — Wydziat Spraw Obywatelskich;

15) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;

16) EZD — system informatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Urzedzie;

17) wniosek — wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, ktorego przyktadowy
wzor stanowi zaltgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji;

18) rejestr — rejestr wnioskow o udostepnianie informacji publicznej oraz wnioskow o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego;


http://www.gdansk.pl/otwarte-dane

19) 'Dyrektor Zarzadzajacy — osoba, ktorej Prezydent Miasta powierzyl zarzadzanie i koordynacje wykonywania
zadan wskazanych wydzialow lub jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 3. 1. Informacja sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania powinna by¢ udostepniana
na stronie BIP z uwzglednieniem stosowania przy udostepnianiu otwartych formatow.

2. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego udostgpnionej na stronie BIP wymaga
zachowania nastepujacych warunkoéw:

1) podmiot ponownie wykorzystujacy informacje sektora publicznego ma obowigzek informowania o zrodle,
czasie wytworzenia i pozyskania informacji od podmiotu zobowigzanego;

2) jezeli podmiot ponownie wykorzystujacy informacje¢ sektora publicznego dokonat jej przetworzenia
spoczywa na nim obowigzek informowania o przetworzeniu.

§ 4. Prezydent ponosi odpowiedzialnos$¢ jedynie za taka tres¢ informacji, ktéra zostata zamieszczona w BIP
lub na innej oficjalnej stronie internetowej Miasta, a takze taka, ktora zostata udostgpniona stosownie
do ztozonego wniosku.

§ 5. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego spetniajacych cechy utworu badz bazy
danych, do ktorych prawa autorskie i prawa pokrewne, prawa do baz danych lub prawa wlasnosci przemystowe;j
przystuguja podmiotom innym niz Prezydent, 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 wlasno$ci przemystowe;;

4) umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa Unii Europejskie;.

2. Prezydent zapewnia mozliwo§¢ swobodnego wykorzystywania informacji spetniajacych cechy utworu
lub baz danych, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub w czgéci oraz wprowadzania do nich
zmian i rozpowszechniania, jesli przyshuguja mu prawa autorskie i 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. o ochronie baz danych.

§ 6. Za udostepnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 7. 1. Wniosek o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego moze by¢ ztozony w formie
pisemnej lub elektronicznej, w szczegdlnosci przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza lub z wykorzystaniem
poczty elektronicznej e-mail.

2. Wniosek musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub nazwe wnioskodawcy oraz adres umozliwiajacy dostarczenie
odpowiedzi.

§ 8. 1. Rejestracja wniosku w rejestrze nalezy do zadan WSO.

2. W celu rejestracji, o ktorej mowa w ust. 1 otrzymany wniosek nalezy niezwlocznie zarejestrowa¢ w EZD
i przekaza¢ do sekretariatu WSO.

3. Wniosek ztozony ustnie podlega rejestracji, o ktorej mowa w ust. 11 ust. 2, przy czym zapisu tresci wniosku
dokonuje pracownik Urzedu przyjmujacy zgloszenie ustne.

4. WSO dokonuje analizy trybu rozpatrywania wniosku w porozumieniu z komorka merytoryczna.

§ 9. 1. Dekretacji merytorycznej komorki organizacyjnej dokonuje Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik,
Zastepca Skarbnika, Sekretarz, Dyrektor Zarzadzajacy lub pracownik WSO wskazujac komérke merytoryczna.

2. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wtasciwos¢ kilku komorek organizacyjnych wniosek
dekretuje si¢ na wiodaca komorke organizacyjng oraz komorki wspotpracujace. Dekretacji dokonuje Prezydent,
Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Sekretarz, Dyrektor Zarzadzajacy lub pracownik WSO.




3. Komoérki wspotpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodgcej komoérce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowej realizacji wniosku.

4. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wlasciwos¢ komorek organizacyjnych oraz jednostek
miejskich, wniosek dekretuje si¢ na komorke wiodaca, ktora udziela odpowiedzi na pytania tylko w zakresie
kompetencji Urzedu. W kwestii pozostatych pytan komorka wiodaca informuje wnioskodawce, ze z zapytaniem
nalezy zwroci¢ si¢ bezposrednio do jednostki.

5. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wiasciwo$é wylacznie jednostki miejskiej, komorka
merytoryczna o powyzszym informuje wnioskodawce ze wskazaniem wlasciwej jednostki lub jednostek.

6. Wnioski nie podlegaja przekazaniu wedlug wiasciwosci do podmiotéw zewngtrznych, w tym do jednostek
miejskich.

7. Jezeli Urzad nie jest w posiadaniu wnioskowanej informacji sektora publicznego komoérka merytoryczna
niezwlocznie (nie pdzniej niz w terminie 14 dni) informuje o tym wnioskodawce.

8. (uchylony)

9. W przypadku, gdy wniosek dot. informacji w zakresie spraw nie realizowanych przez Gming i podleglte
jej jednostki odpowiedzi udziela WSO.

§ 10. 1. Rejestr wnioskow jest jawny z wytaczeniem danych wnioskodawcy.
2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
3. Zakres danych objetych rejestrem zawiera zatacznik Nr 2 do instrukcji.

4. Za wprowadzanie danych do rejestru w zakresie realizowanych wnioskow odpowiada kierownik wiodacej
komorki merytoryczne;.

5. W celu realizacji obowigzku wynikajacego z ust. 4, kierownik komorki organizacyjnej wyznacza minimum
dwoch pracownikoéw wprowadzajacych dane do rejestru.

6. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje do Biura Prezydenta informacje 0 wyznaczonych
pracownikach oraz o konieczno$ci nadania lub odebrania im uprawnien.

7. Za prawidlowe dziatanie rejestru w BIP odpowiada Biuro Prezydenta.

8. Dane dotyczace wniosku wprowadza si¢ do rejestru niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni
od daty wptywu wniosku do Urzedu.

9. Dane dotyczace realizacji wniosku wprowadza si¢ do rejestru w terminie 7 dni od daty udzielenia
odpowiedzi na wniosek lub od daty udzielenia informacji o przedtuzeniu terminu realizacji wniosku.

§ 11. 21. Odpowiedz na wniosek podpisuje Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Zastepca Skarbnika,
Sekretarz, Dyrektor Zarzadzajacy, kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej lub inny upowazniony
pracownik.

2. W przypadku odmowy wyrazenia zgody na ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego decyzje
podpisuje Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Sekretarz, Dyrektor Zarzadzajacy,
Kierownik lub pracownik komorki merytorycznej, dziatajacy na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta
Gdanska.

3. Odpowiedz na wniosek wraz z informacjg o sposobie oraz dacie realizacji wniosku nalezy niezwlocznie
udostepni¢ WSO w EZD.

§ 12. 1. Za terminowe rozpatrywanie wnioskow oraz aktualizacj¢ rejestru odpowiedzialni sg kierownicy
komorek organizacyjnych.

2. WSO raz w roku sporzagdza wykaz wnioskOw nie zalatwionych w terminie ustawowym i przekazuje
Prezydentowi oraz Sekretarzowi.




PREZYDENT MIASTA GDANSKA

/-/ Aleksandra Dulkiewicz



