Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 30/2021
Dyrektora ZGiKM GEOPOZ
z dnia 8 grudnia 2021 r.

Zasady udostepniania i przekazywania na wniosek informacji sektora publicznego

w celu jej ponownego wykorzystywania

§1

1. Udostepnianie i przekazywanie informacji sektora publicznego na wniosek nastepuje
w trybie ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego.

2. Udostegpnienie informacji w celu jej ponownego wykorzystywania nast¢puje na wniosek,
jezeli informacja:

1) nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej ZGiKM GEOPQOZ lub
w portalu danych;

2) zostata udostgpniona w innym systemie teleinformatycznym niz okreslony w pkt. 1
i nie zostaty okre§lone warunki ponownego wykorzystywania lub oplaty za ponowne
wykorzystywanie albo nie poinformowano o braku takich warunkéw lub optat;

3) ma by¢ wykorzystywana przez wnioskodawce¢ na warunkach innych niz zostaty dla tej
informacji okreslone;

4) zostata udostepniona lub przekazana na podstawie innych ustaw okreslajacych zasady
i tryb dostgpu do informacji bedacych informacjami sektora publicznego.

3. Whniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, zwany dalej
,wnioskiem” moze by¢ ztozony w postaci:

1) papierowe;j;

2) elektroniczne;.

Obligatoryjne elementy wniosku okresla ustawa o otwartych danych 1 ponownym

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego. W przypadku niespetnienia warunkow
formalnych wniosku wzywa si¢ wnioskodawce do usunigcia brakow formalnych.

4. Udostepnianie informacji sektora publicznego na wniosek koordynuje w ZGiKM
GEOPOZ Dziat Organizacyjny, ktéry w ramach realizowanych zadan:

1) dokonuje analizy wnioskéw pod katem wlasciwosci merytorycznej komorek

organizacyjnych ZGiKM GEOPOZ w zakresie rozpatrzenia wniosku;



2) wyznacza stanowisko funkcyjne badz komoérke organizacyjng podlegla Dyrektorowi
wlasciwa do udzielenia odpowiedzi, z zastrzezeniem pkt 3 1 7 oraz ust. 7 pkt. 3,
a nastepnie bez zbegdnej zwloki przekazuje do realizacji wniosek;

3) w przypadku, gdy wilasciwym do udzielenia odpowiedzi jest wiecej niz jedno
stanowisko funkcyjne lub komoérka organizacyjna albo sprawa ma charakter ztozony —
zaktada sprawe, pozyskuje niezbedne informacje i udziela odpowiedzi wnioskodawcy;

4) nadzoruje terminowos¢ rozpatrywania wnioskow;

5) udziela wsparcia w zakresie stosowania przepisOw ustawy o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

6) w razie takiej potrzeby sporzadza sprawozdawczos¢ dotyczacag udostepniania
1 przekazywania na wniosek informacji sektora publicznego w celu jej ponownego
wykorzystywania;

7) przygotowuje projekt decyzji administracyjnej w sprawie odmowy wyrazenia zgody
na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego albo w sprawie
rozstrzygnigecia o warunkach ponownego wykorzystywania lub o wysoko$ci optat
za ponowne wykorzystywanie w przypadku otrzymania sprzeciwu wnioskodawcy.

5. W zakresie wnioskéw dotyczacych Systemu Informacji Przestrzenne;j:

1) nie stosuje si¢ zasad, o ktérych mowa w ust. 4, z wylaczeniem pkt. 5);

2) sprawy prowadzi si¢ stosujagc w znaku sprawy aktualny symbol klasyfikacyjny
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt ZGiKM GEOPOZ, wtasciwy dla
udostepniania na wniosek informacji sektora publicznego w celu jej ponownego
wykorzystywania.

6. Komorka organizacyjna wilasciwa do spraw obstugi kancelaryjnej ZGiKM GEOPOZ
dekretuje wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego do Dziatu
Organizacyjnego, z wylaczeniem wnioskéw dotyczacych Systemu Informacji
Przestrzennej, ktore kierowane sg bezposrednio do Zastgpcy Dyrektora ds. Systemu
Informacji Przestrzennej.

7. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2:

1) Dziat Organizacyjny przekazuje oryginal wniosku, a wyznaczona do jego realizacji
komoérka organizacyjna zaktada i prowadzi sprawe jako komodrka merytoryczna
(stosujac w znaku sprawy aktualny symbol klasyfikacyjny z Jednolitego rzeczowego
wykazu akt ZGiKM GEOPOZ, witasciwy dla udostgpniania na wniosek informacji

sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania);



2) wyznaczona komoérka niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni, przekazuje
do Dziatu Organizacyjnego egzemplarz udzielonej wnioskodawcy odpowiedzi;
3) w przypadku, gdy wyznaczona komoérka uzna za konieczne wydanie decyzji
administracyjnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 7, nalezy niezwlocznie powiadomic
Dziat Organizacyjny, ktory przygotowuje projekt decyz;ji.
8. Stanowisko funkcyjne lub komorka organizacyjna, ktéra uzna, ze nie jest wilasciwa
do udostepnienia informacji, obowigzana jest do niezwlocznego zwrdcenia wniosku

do Dzialu Organizacyjnego.

§2

1. Stanowisko funkcyjne lub komdrka organizacyjna realizujgca wniosek, po jego
rozpatrzeniu:

1) przekazuje informacje sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bez
okreslania warunkéw ponownego wykorzystywania;

2) informuje o braku informacji sektora publicznego wskazanych we wniosku;

3) informuje o braku warunkéw ponownego wykorzystywania w przypadku posiadania
informacji sektora publicznego przez wnioskodawce;

4) sktada ofert¢ zawierajagcg warunki ponownego wykorzystywania lub informacje
0 wysoko$ci optat za ponowne wykorzystywanie lub - w przypadku, gdy realizacja
wniosku  spowoduje  konieczno$¢  podjecia  nieproporcjonalnych  dziatan
przekraczajacych proste czynnos$ci (zgodnie z art. 10 ust. 4 ustawy o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego) - informacje
o przyczynach braku mozliwosci przekazania informacji sektora publicznego
i wskazanie, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacje sektora publicznego moga
zosta¢ przekazane;

5) odmawia, w drodze decyzji, wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego. Projekt decyzji administracyjnej, zgodnie z § 1 ust. 4
pkt 7, przygotowuje Dziat Organizacyjny.

2. Wnhnioski winny by¢ rozpatrywane z nalezytg starannoscig i terminowo - bez zbednej
zwloki, nie poOzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku,

z zastrzezeniem ust. 3.

3. Jezeli wniosek nie moze zosta¢ rozpatrzony w terminie okreslonym w ust. 2, wyznaczone

stanowisko funkcyjne badz komdrka organizacyjna podlegta Dyrektorowi (zgodnie z § 1



ust. 4 pkt 2) albo Dzial Organizacyjny powiadamia wnioskodawce o powodach

opOznienia oraz o terminie, w jakim rozpatrzy wniosek, nie diuzszym jednak niz 2

miesigce od dnia ztozenia wniosku.

4. Informacje sektora publicznego udostgpnia si¢ i przekazuje w celu ich ponownego
wykorzystywania bezptatnie, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w ustawie. ZGiKM
GEOPOZ moze nalozy¢ optate za ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego, jezeli przygotowanie lub przekazanie informacji w sposob lub formie
wskazanych we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztoéw.

5. Wyznaczone stanowisko funkcyjne badz komoérka organizacyjna podlegta Dyrektorowi
albo Dzial Organizacyjny, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, przedstawia
wnioskodawcy oferte zawierajaca m.in. informacje o wysokosci optat z tytulu
dodatkowych kosztéw udostgpnienia informacji. Na zadanie wnioskodawcy nalezy
przedstawi¢ sposob obliczenia optaty.

6. Po uplywie 14 dni od dnia dorgczenia oferty wyznaczone stanowisko funkcyjne badz
komoérka organizacyjna albo Dzial Organizacyjny realizujacy wniosek:

1) udostgpnia wnioskowang informacj¢ do ponownego wykorzystywania informujac
wnioskodawce o koniecznosci wniesienia optaty odpowiadajacej dodatkowym
kosztom udostepnienia informacji na wiasciwy rachunek bankowy — w przypadku
przyjecia oferty;

2) wydaje decyzje¢ administracyjng rozstrzygajaca o wysokosci optat — w przypadku
zgloszenia sprzeciwu do oferty. Projekt decyzji, zgodnie z § 1 ust. 4 pkt 7,
przygotowuje Dziat Organizacyjny;

3) konczy postgpowanie o ponowne wykorzystywanie — w przypadku braku odpowiedzi
na ofert¢ (brak zawiadomienia o przyjeciu oferty jest rOwnoznaczny z wycofaniem

wniosku).

§3

Spos6b postgpowania z wnioskami o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego gromadzonych i przechowywanych w systemie teleinformatycznym w sposob
staty 1 bezposredni w czasie rzeczywistym - okresla ustawa o otwartych danych 1 ponownym

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.



1.

§4

Ograniczenie prawa do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego

nastepuje ze wzgledu na ochrong:

1) informacji niejawnych;

2) innych tajemnic ustawowo chronionych;

3) prywatnosci oséb fizycznych, w tym ochron¢ danych osobowych, lub tajemnicy
przedsigbiorcy;

4) praw autorskich i praw pokrewnych.

Prawo do ponownego wykorzystywania podlega ograniczeniu w zakresie informacji

bedacych informacjami sektora publicznego, do ktérych dostgp jest ograniczony

na podstawie innych ustaw.

Odmowa wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego

nastepuje w formie decyzji administracyjne;j.



