Zarzadzenie Nr 29 /2014
Starosty Nowodworskiego

z dnia 10 czerwca 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad udostepniania informacji publicznej,
w tym udostepniania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pdin.zm.) oraz § 4 pkt 2-5 Statutu Powiatu
Nowodworskiego zatwierdzonego uchwatg Nr XXI11/159/2012 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdarskim
z dnia 29 pazidziernika 2012 r. w sprawie przyjecia Statutu Powiatu Nowodworskiego (Dz. Urz. Woj.
Pomorskiego, poz. 3664),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Instrukcje dotyczgcg zasad udostepniania informacji publicznej, w tym udostepniania
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze

Gdanskim, stanowigcg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2014 z dnia 6 lutego 2014 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej
zasad udostepniania informacji publicznej, w tym udostepniania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarskim.

§4.

Nadzér nad wykonaniem postanowien Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
(-)
Ewa Dabska



Zatacznik
do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr 29/2014 z dnia 10 czerwca 2014 roku

INSTRUKCIA

dotyczaca zasad udostepniania informacji publicznej,
w tym udostepniania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

I. Postanowienia ogdlne

§1.

. Poprzez informacje publiczng nalezy rozumie¢ kazda informacje o sprawach publicznych stanowigca

informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji

do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.) i podlegajacg udostepnieniu

i ponownemu wykorzystaniu na zasadach i w trybie okreslonym w ww. ustawie, zwanej dalej u. inf.

pub.

. Prawo do uzyskania informacji publicznej przystuguje kazdemu i obejmuje uprawnienia do:

1) uzyskania informacji, w tym informacji przetworzonej, w takim zakresie, w jakim jest to szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego;

2) wgladu do dokumentéw urzedowych;

3) dostepu do posiedzen organdw kolegialnych wiadzy publicznej pochodzacych z powszechnych
wyboréw.

. Udostepnianie informacji publicznej nie powinno narusza¢ odrebnych ustaw, a w szczegdlnosci ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.)

oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228).

Il. Udostepnianie informacji publicznej.

§2.

. Zgodnie z u. inf. pub., informacja publiczna udostepniania jest w Biuletynie Informacji Publicznej,
zwanym dalej BIP.

. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniania na wniosek (wzor
whniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ udostepniona niezwtocznie, jest udostepniana w formie ustnej
lub pisemnej, bez pisemnego wniosku.

. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim zapewniajg dostep do informag;ji
publicznej w zakresie swojej dziatalnosci.

. Przegladanie materiatéw, bedacych przedmiotem informacji publicznej odbywa sie zawsze w obecnosci
pracownika Starostwa.

. Wynoszenie na zewngatrz dokumentéw stanowigcych witasnos¢ Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim i bedacych podstawg udzielania informacji jest zabronione.




§3.
. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez wzglednej zwtoki, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.
. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w 14 - dniowym terminie, Starosta Nowodworski
powiadamia w tym terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje, nie
dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§4.
. Zgodnie z u.inf. pub., dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem mozliwosci
pobierania optaty w sytuacji wystgpienia dodatkowych kosztéw wynikajacych ze sposobu
udostepnienia informacji, co wynika z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U.

22012 r., poz. 1282 z pdzn. zm.).
W przypadku, gdy w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej Starostwo Powiatowe
w Nowym Dworze Gdanskim ma ponie$é dodatkowe koszty zwigzane ze sposobem udostepniania lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji publicznej, ustala sie optaty za udostepnianie lub
przeksztatcanie informacji publicznej.

. Na wniosek osoby zainteresowanej, sporzadzanie kopii dokumentéw technika kserokopii lub inng, jest
uzaleznione od pokrycia kosztéw ich wytworzenia poprzez wniesienie optaty, o wysokosci ktorej
informuje sie wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

. Odmowa udostepniania informacji publicznej lub umorzenia postepowania o udostepnieniu informacji
nastepuje w drodze decyzji administracyjnej (wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukgc;ji).

. Projekt decyzji sporzadza wtasciwy Wydziat merytoryczny, Zespdt lub Samodzielne stanowisko.

§5.

1. Dostep do BIP Powiatu Nowodworskiego, uzyskuje sie poprzez strone: bip.nowydworgdanski.pl.
2. W BIP udostepniane sg informacje publiczne dotyczace:

1) Rady Powiatu;

2) Zarzadu Powiatu;

3) Starostwa Powiatowego.

. Strona BIP moze by¢ udostepniania innym jednostkom wspétpracujgcym z Powiatem Nowodworskim,
badz jednostkom organizacyjnym powiatu. Podmioty te odpowiadajg za tres¢ umieszczanych w BIP
informacji.

. Za obstuge techniczng BIP odpowiedzialny jest informatyk, natomiast za wprowadzanie zredagowanych
informacji na strone BIP odpowiedzialni s3 wyznaczeni pracownicy Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarskim.

. Kierownicy wydziatéw, Zespoty i samodzielne stanowiska pracy terminowo opracowujg i przekazuja
informacje do BIP, a takze nadzorujg realizacje tego zadania w ramach komérki organizacyjnej.

§6.

. Zobowigzuje sie kierownikdéw wydziatdw, samodzielne stanowiska pracy i pracownikéw zespotéw,
w szczegblnosci do wykonywania wszystkich czynnosci pozostajacych w zakresie kompetencji rzeczowej
danej komérki organizacyjnej, zwigzanych z realizacjg udostepniania informacji publiczne;j.

2. Jezeli wniosek odnosi sie do kompetencji rzeczowej kilku komérek organizacyjnych Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, udzielenie odpowiedzi koordynuje Petnomocnik ds. Ochrony



Informacji Niejawnych, ktory przygotowuje projekt odpowiedzi na podstawie uzyskanych
od pracownikéw merytorycznych informacji/dokumentow.

3. Kazdy Wydziat, Zespdt lub Samodzielne stanowisko pracy prowadzi roczny rejestr udostepnionych
informacji publicznych (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji).

4. Po zakonczeniu roku, w_terminie do konca stycznia roku nastepnego, rejestry sktadane

s u Petnomocnika ds. informacji niejawnych, ktéry dokonuje ich kontroli.

§7.
Nie udziela sie dostepu do:
1. Informacji chronionych ze wzgledu na prywatnosc osoby fizycznej.
2. Informacji chronionych ze wzgledu na tajemnice przedsiebiorcy.
3. Informacji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji
stanowigcych tajemnice ustawowo chronione.
4. Informacji zawierajgcych dane osobowe.
5. Informacji stanowigcych tajemnice skarbowa.
6. Informacji stanowigcych tajemnice statystyczna.

lll. Warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej

§8.
Zasady ogolne

1. Zasady oraz definicja ponownego wykorzystania informacji publicznej wynikajg z u.inf. pub.
2. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,
odbywa sie poprzez ponowne wykorzystanie informacji publicznej:

1) udostepnionej na stronie BIP Starostwa;

2) udostepnionej w sposdb inny niz w BIP Starostwa;

3) przekazanej na wniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej.
3. Prawo ponownego wykorzystania informacji publicznej przystuguje kazdemu:

1) bezptatnie - w sytuacjach wymienionych w ust. 2 pkt 1i 2;

2) odptatnie — w sytuacji wymienionej w ust. 2 pkt 3;

z zastrzezeniem postanowien u.inf. pub.

§9.

Warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej

1. Podmiot uprawniony ponownie wykorzystujgcy informacje publiczng udostepniong w sposdb
wymieniony w § 9 ust. 2 pkt 1 lub 2 zobowigzany jest do:

1) informowania odbiorcéw o zrédle, czasie wytworzenia i czasie pozyskania informacji
od podmiotu zobowigzanego, tak aby informacja ta byta widoczna;

2) udostepnienia innym uzytkownikom informacji w pierwotnie pozyskanej formie, z zastrzezeniem
pkt 3;

3) usuniecia znakow identyfikacyjnych, w tym logo, podmiotu zobowigzanego z informac;ji

publicznej, ktdra ma zosta¢ ponownie wykorzystana;



4) ponownego wykorzystania informacji publicznej w taki sposdb, aby nie wprowadza¢ odbiorcow
w btad.
. Podmiot zobowigzany nie ponosi odpowiedzialnosci za dalsze udostepnienie informacji przez
whnioskodawce.
§ 10.
Ponowne wykorzystanie informacji publicznej — tryb wnioskowy

. Przekazanie informacji w celu jej ponownego wykorzystania nastepuje na wniosek jezeli:
1) informacja publiczna nie zostata udostepniona w sposéb okreslony w § 1 ust. 2 pkt 1 lub 2;

2) podmiot uprawniony zamierza wykorzysta¢ informacje publiczng na warunkach innych niz zostaty
dla tej informacji okreslone.
. Wnioskodawca winien ztozy¢ wniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej na formularzu,
stanowigcym Zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukgji.
. Podmiot zobowigzany rozpatrujgc wniosek:
1) przekazuje informacje publiczng w celu ponownego wykorzystania bez ograniczenia warunkami,
a w przypadku posiadania informacji publicznej przez wnioskodawce zawiadamia o braku
ograniczenia warunkami ponownego wykorzystania informac;ji publicznej;
2) przedstawia wnioskodawcy oferte, o ktérej mowa ust. 4;

3) odmawia, w drodze decyzji, ponownego wykorzystania informacji publicznej.

. Podmiot zobowigzany przedstawia wnioskodawcy oferte, ktdra zawiera:

1) warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej;

2) wysokos$¢ optaty za udostepnienie informacji publicznej. taczna wysokos¢ optaty nie moze
przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych bezposrednio w celu przygotowania i przekazania
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania w okre$lony sposéb i w okreslonej
formie.

. Po spetnieniu postanowien oferty przez wnioskodawce, podmiot zobowigzany przekazuje informacje
publiczng w celu ponownego jej wykorzystania.

. Na zadanie wnioskodawcy, podmiot zobowigzany podaje informacje o zasadach obliczania wysokosci
optat.

. Wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki nie pdzniej jednak niz w terminie 20 dni od dnia otrzymania
wniosku. W sprawach szczegélnie skomplikowanych podmiot rozpatrujgcy wniosek, moze przedtuzyc
zatatwienie sprawy o kolejne 20 dni, po zawiadomieniu wnioskodawcy w terminie 20 dni od dnia
otrzymania wniosku.

§11.
Odwotanie

. Wnioskodawca, w terminie 14 dni od otrzymania oferty, o ktérej mowa w § 3 ust. 4, moze ztozyc
sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw u.inf. pub. W przypadku otrzymania sprzeciwu podmiot
zobowigzany, w drodze decyzji, rozstrzyga o warunkach ponownego wykorzystania informacji publicznej
lub o wysokosci opfat.

. Do decyzji o odmowie przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania oraz
do decyzji o warunkach ponownego wykorzystania informacji publicznej stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U z 2013 r. poz. 267)
z uwzglednieniem postanowien u.inf. pub.



§12.
Wysokos¢ optat
Ustala sie nastepujace optaty za udostepnienie informacji publicznej na wniosek oraz udostepnienie
informacji w celu ponownego wykorzystania:
1. Za udostepnienie informacji publicznej w formie papierowej:

1) za 1 strone kserokopii formatu A4 - 0,25zt/strone

2) za 1 strone kserokopii formatu A3 - 0,50zt/strone.

2. Za przeniesienie informacji publicznej na nosnik elektroniczny, stanowigcy wiasnos$é Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, pobiera sie optate w wysokosci:

1) za ptyte CD + koperta - 1,00 zt/szt.

2) za ptyte DVD + koperta — 2 zt/szt.

3) za przesytke pocztowg informacji, pobiera sie optaty w wysokosci ustalonej w cenniku ustug
pocztowych Poczty Polskiej S.A., ktory jest dostepny na stronie internetowej Poczty. Stawki
uwzgledniajg optaty za okreslony rodzaj przesytki (przesytka pobraniowa lub list polecony), wage
i wymiar przesytki oraz rodzaj nosnika informacji;

4) optaty nie sg pobierane przy udostepnieniu informacji publicznej drogg elektroniczng;

5) za przeniesienie informacji publicznej na nosnik dostarczony przez wnioskodawce, optaty
nie pobiera sie.

3. Opfaty uiszcza sie:
1) w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim;
2) na konto Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim o nr: 56 8306 0003 0000 4734 2000
0080 z dopiskiem ,informacja publiczna”.
4. Wnioskodawca zobowigzany jest do wniesienia optaty za udostepnienie, przeksztatcenie informacji lub
udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania, gdy optata wynosi, co najmniej
5,00 zt.



Zafacznik nr 1

do Instrukcji dotyczacej zasad postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej, w tym udostepniania informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNEJ

Lp. DANE WNIOSKODAWCY

1. | Nazwisko i Imie/Jednostka

2. Nr PESEL/REGON

3. Adres

4, Nr telefonu

Na podstawie art. 2 ust. 1 oraz art. 10 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdézn. zm. ) zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII: *
o wglad do dokumentéw O pisemna

o elektroniczna

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia
29.08.1997 r. (t.j. Dz.U. 2 2002 r., Nr 101, poz. 926 z péin. zm.).

miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy




Uwagi: * prosze zaznaczy¢ wtasciwe pole krzyzykiem

Starostwo zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o doste_pie do informacji publicznej

Zafacznik nr 2
do Instrukcji dotyczacej zasad postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej, w tym udostepniania informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim

WZOR
decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej
lub umorzeniu postepowania o udostepnieniu informacji

Nowy Dwér Gdanski, dnia ......ccceeeeveeeeeiiiennennns

DECYZIJA

Na podstawie art. 16 art. w zwigzku z art. 5 ust. 1 lub 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.)oraz 104 i art. 107 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 267) po rozpatrzeniu wniosku
PANA(/1)creereeetee ettt et e be e e tb e e be e eabeebe e etaeeab e e beeeabeeabeesabeenbaeneares 7= 0 1 TR

sie, co nastepuje:

ODMAWIA SIE UDOSTEPNIENIA INFORMACII PUBLICZNE)
Lub  UMARZA SIE POSTEPOWANIE O UDOSTEPNIENIU INFORMACII

UZASADNIENIE *

POUCZENIE
1. Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Gdarnsku za posrednictwem
tutejszego Urzedu w terminie czternastu dni od dnia jej doreczenia.
2. Od niniejszej decyzji stronie stuzy prawo wniesienia powddztwa o udostepnienie informacji publicznej do Sadu Rejonowego
w Malborku ul. Poczty Gdanskiej 19.**

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego
osoby upowaznionej do wydania decyzji)

Otrzymuja:
1L o,
/strona/
2. aa.

* Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinno takze zawiera¢ imiona,
nazwiska i funkcje osdb, ktdre zajety stanowisko w toku postepowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra wydano
decyzje o odmowie udostepnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej). Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w



szczegollnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktére organ uznat za udowodnione, dowoddéw, na ktérych sie opart oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom
odméwit wiarygodnosci i mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepiséw prawa.

** Uwaga: Podmiotowi, ktéremu odmowiono prawa dostepu do informacji publicznej za wzgledu na wytaczenie jej jawnos$ci z powotaniem sie na ochrone
danych osobowych, prawo do prywatnosci oraz tajemnice inng niz paristwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powddztwa
do sgdu rejonowego wtasciwego ze wzgledu na siedzibe podmiotu, ktédry odmdwit udostepnienia informacji publicznej.

Zatacznik nr 3

do Instrukcji dotyczacej zasad postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej, w tym udostepniania informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim

Rejestr udostepnionych informacji publicznych (WzZOR)

Lp. Data Nazwisko,imie | Przedmiot | Zatatwiajacy Data Sposéb
wplywu i adres whiosku whiosek zatatwienia zafatwienia
wniosku Whioskodawcy

1 2 3 4 5 6 7




Zatgcznik nr 4

do Instrukcji dotyczacej zasad postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej, w tym udostepniania informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim

WNIOSEK O PONOWNE WYKORZYSTANIE INFORMACII PUBLICZNEJ

Lp. DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i Imie/Jednostka

Nr PESEL/REGON

Adres

el IRl B

Nr telefonu

ZAKRES PLANOWANEGO WYKORZYSTANIA UDOSTEPNIANEJ INFORMACIJI PUBLICZNE)
Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198,

z pdin.zm.) Wnoszeg o:

A O udostepnienie informacji

publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy

B. [ przedstawienie oferty zawierajgcej warunki

ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub
wysokos¢ optfat, o ktédrych mowa w art. 23c ust. 1
o dostepie
do informacji publicznej, albo zawiadomienie o braku

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

ograniczenia warunkami jej ponownego
wykorzystywania

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

CEL PONOWNEGO WYKORZYSTANIA INFORMACIJI PUBLICZNEJ

L] cel komercyjny

[ cel niekomercyjny

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI W CELU JE) PONOWNEGO WYKORZYSTANIA: *

[ wglad do dokumentéw

] pisemna

L €leKtroniCZNG coveeeeeeeeeeeee oo eeeeee e ees e ess e




Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2002 r., Nr 101,
poz. 926 z pdin. zm.)

miejscowos¢, data

podpis wnioskodawcy

Uwagi: * prosze zaznaczy¢ wtasciwe pole krzyzykiem
Starostwo zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej







