Zarzadzenie nr 55/2022
Dyrektora Muzeum Archeologicznego w Gdainsku
z dnia 09.12.2022.

w sprawie udostepnienia informacji publicznej przez Muzeum Archeologiczne w Gdansku

Na podstawie rozdziatu VII §1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Muzeum Archeologicznego w Gdansku
stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr 566/49/15 Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 16 czerwca 2015
roku, zarzagdzam co nastepuje:

§1

1. Muzeum Archeologiczne w Gdansku, zwane dalej ,Muzeum”, udostepnia informacje publiczng na zasadach
i w trybie okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
22022 r. poz. 902), zwanej dalej ,Ustawa”, oraz w niniejszym zarzadzeniu.

2. Dostep do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach okreSlonych w Ustawie
oraz w przepisach odrebnych.

§2

Udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Muzeum nastepuje w drodze:
a) ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum ( https://mag.bip.gov.pl/);
b) zamieszczenia na stronie internetowej Muzeum (https:/ /archeologia.pl/);
c) wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych na terenie Muzeum.

§3

Informacja, ktora nie zostata udostgpniona w sposob okreSlony w§ 2 pkt 1-3, podlega udostepnieniu
na wniosek skierowany do Dyrektora Muzeum. Wzor wniosku okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Jezeli informacja publiczna, ktorej udostepnienia dotyczy wniosek, zostata uprzednio udostepniona
w sposob okreSlony w § 2 pkt 1-3, pracownik Muzeum witasciwy ze wzgledu na zakres obowigzkow jedynie
powiadamia wnioskodawce o sposobie jej udostepnienia, w szczegolnosci wskazujac Sciezke dostepu
w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej Muzeum, w tym odnosSnik do publikacji lub
kolejnosc zaktadek.
3. Jezeli informacja publiczna moze zostac¢ udostepniona niezwtocznie, pracownik Muzeum, o ktorym mowa
w ust. 2, udostepnia ja wformie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. Przez forme pisemna
udostepnienia informacji publicznej rozumie sie rowniez przestanie informacji w postaci elektronicznej -
za poSrednictwem poczty elektronicznej lub Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

—_

§4

1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem § 10.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni, liczac od daty ztozenia wniosku,
najpozniej w ostatnim dniu uptywajgcego terminu pracownik Muzeum wtasciwy ze wzgledu na zakres
obowigzkow powiadamia wnioskodawce o przyczynie opoznienia iwskazuje nowy termin, w ktorym
informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszy jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§5

1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem, zas
w przypadku, w ktorym Srodki techniczne nie umozliwiaja udostepnienia informacji w sposob i w formie
wskazanej we wniosku, pracownik Muzeum wtasciwy ze wzgledu na zakres obowigzkow powiadamia o tym
wnioskodawce, wskazujac w jakiej formie informacja moze byc udostepniona.
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. Jezeli wterminie 14 dni od daty powiadomienia wnioskodawcy o okolicznoSciach wskazanych w ust. 1
wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji publicznej w sposob lub w formie wskazanych
w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

§6

W przypadku gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji przetworzonej w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt
1 Ustawy, jest zobowigzany do wykazania szczegolnie istotnego interesu publicznego.

. W przypadku gdy w tresci wniosku o udostepnienie informacji przetworzonej wnioskodawca nie wykazat
szczegolnie istotnego interesu publicznego, pracownik Muzeum wtasciwy ze wzgledu na zakres obowigzkow
powiadamia wnioskodawce w formie pisemnej o koniecznoSci wykazania szczegolnie istotnego interesu
publicznego celem uzyskania informacji przetworzonej.

. Jezeli wterminie 14 dni od daty powiadomienia wnioskodawcy o okolicznoSciach wskazanych w ust. 2
wnioskodawca nie wykaze szczegblnie istotnego interesu publicznego, Dyrektor Muzeum albo osoba przez
niego upowazniona, dziatajgca w imieniu Dyrektora wydaje decyzje o odmowie udostepnienia informacji
przetworzone;.

§7

Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej ztozony w formie pisemnej rejestruje si¢ w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej prowadzonym przez pracownika sekretariatu Muzeum.
Pracownik sekretariatu, do ktorego zakresu obowigzkow nalezy prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust.
1, odpowiada za:

1)  kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow;

2) niezwtoczne przekazanie wniosku zgodnie z zarzadzeniem, o ktorym mowa w § 8 ust. 1.

§8

Po zarejestrowaniu wniosku Dyrektor Muzeum lub osoba przez niego upowazniona zarzadza przekazanie
wniosku, w zaleznosci od zakresu zadanych informacji, do:

1) pracownika wtasciwego do zatatwienia wniosku;

2) jednostki organizacyjnej wtasciwej do zatatwienia wniosku.
. W przypadku gdy zakres informacji zadanych w jednym wniosku dotyczy roznych jednostek organizacyjnych,
wowczas Dyrektor Muzeum lub osoba przez niego upowazniona wyznacza jednostke lub pracownika w celu
zebrania i udostepnienia informacji we wspotdziataniu z innymi jednostkami i pracownikami.

§9

Projekt odpowiedzi na wniosek akceptuje Dyrektor Muzeum. Odpowiedz przekazuje si¢ pracownikowi
sekretariatu odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w § 7 ust. 1.

Do odpowiedzi na wniosek, w zwigzku z ktorej udzieleniem doszto do przetworzenia danych osobowych,
nalezy dotaczyc informacje o tresci: ,Muzeum Archeologiczne w Gdansku informuje, iz klauzula informacyjna
dotyczaca danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z kierowanym do Muzeum wnioskiem o dostep
do informacji publicznej, zgodnie z art. 13 ust. 1 i2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27
kwietnia 2016 r. znajduje sie nastronie Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum pod adresem
internetowym: https://mag.bip.gov.pl/.”

§10

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wiaze sie z poniesieniem dodatkowych kosztow, dopuszcza

sie pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

. W razie wystapienia koniecznosci pobrania optaty:

1) wterminie 14 dni od daty ztozenia wniosku powiadamia si¢ wnioskodawce o koniecznosci wniesienia
optaty w zwiazku z udostepnieniem informacji publicznej;

2) wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

a) uiscic optate - wowczas zadana informacja publiczna jest udostepniana wnioskodawcy
po przygotowaniu odpowiedzi na wniosek;
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b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wowczas zmieniony wniosek rozpatruje
sie ponownie;

¢) wycofac wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wowczas wniosek nie podlega dalszemu
rozpatrywaniu.

§11

1. Decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej lub o umorzeniu postepowania o udzielenie informacji
publicznej podpisuje Dyrektor Muzeum lub osoba przez niego upowazniona, dziatajgca w imieniu Dyrektora.

2. Przed podpisaniem decyzji, o ktorych mowa w ust. 1, projekt decyzji wymaga kazdorazowo akceptacji radcy
prawnego Muzeum.

§12

Traci moc zarzadzenie nr 37/2016 Dyrektora Muzeum Archeologicznego w Gdansku z dnia 28 listopada 2016
roku w sprawie udostepniania informacji publicznej w Muzeum archeologicznym w Gdansku

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
MUZEUM ARCHEOLOGICZNEGO W GDANSKU
(-) Ewa TRAWICKA

JW, BC
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zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora MAG nr 55/2022

Dane wnioskodawcy:

Nazwisko i imie / Jednostka organizacyjna Dane umozliwiajqce kontakt w przypadku,

gdy informacja nie bedzie odebrana osobiscie

lub udostepniona do przeglgdania w Muzeum

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMAC]I PUBLICZNE)

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeSnia 2001 roku (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 2176 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie nastepujacych informacji:

1. Sposob i forma udostepnienia informacji:

2. Forma przekazania informacji:
a) przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres:
b) przestanie informacji faksem na numer:
c) przestanie informacji poczta pod adres:
d) odbior osobiscie przez wnioskodawce:

Miejscowosc, data Podpis wnioskodawcy

Muzeum zastrzega prawo pobrania optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji zgodnie z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji publicznej, w przypadku gdy wymaga to poniesienia dodatkowych kosztow.
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