ZARZADZENIE NR 31/2016

Starosty Nowodworskiego
z dnia 15 lipca 2016 r.

w sprawie ustalenia procedury udost¢pniania na wniosek informacji publicznej, w tym
informacji przetworzonej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U. z 2016 r. poz. 814) oraz art. 10 ust. 1 i art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2058 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ procedur¢ udostgpniania na wniosek informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim, w tym informacji przetworzonej, z wyltaczeniem ustawy z dnia 3
pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie §rodowiska oraz 0 ocenach oddziatywania na $rodowisko (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 353),
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatow, samodzielnym stanowiskom
i pracownikom zespotow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 13/2015 Starosty Nowodworskiego z dnia 23 marca 2015 r. w sprawie
udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta NowodworskKi
(-)
Zbigniew Ptak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 15 lipca 2016 r.

PROCEDURA
udostepniania na wniosek informacji publicznej, w tym informacji przetworzonej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

1. Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej, w tym informacji przetworzonej (w takim
zakresie, w jakim jest to szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego), podlega zarejestrowaniu
w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim (przez odpowiedzialnego
pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich). Wzor wniosku stanowi zalacznik

nr 1 do niniejszej procedury. Korzystanie z wniosku przez wnioskodawcg jest dobrowolne.

2. Zarejestrowaniu w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim , w sposob
o ktorym mowa w pkt 1, podlegaja roéwniez wnioski ztozone droga elektroniczng (e-mail, ePUAP)
wplywajace bezposrednio do komorek organizacyjnych i do pracownikow na samodzielnych
stanowiskach.

3. Dokument poddawany jest dekretacji i przekazywany wilasciwej komorce organizacyjnej do
rozpoznania oraz dodatkowo do wpisania do ,,Rejestru udostgpnionych informacji publicznych”,
prowadzonego przez Wydzial, Zesp6t czy Samodzielne Stanowisko Pracy w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia.

4. Jezeli wniosek odnosi si¢ do kompetencji rzeczowej kilku komoérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, udzielenie odpowiedzi koordynuje Pelnomocnik
Ochrony, ktory przygotowuje projekt odpowiedzi na podstawie uzyskanych od pracownikow
merytorycznych informacji/dokumentow.

5. Po zakonczeniu roku, w_terminie do konca stycznia roku nastgpnego, rejestry skladane sg u

Pelnomocnika Ochrony, ktory dokonuje ich kontroli.
6. Kierownicy wydzialow, pracownicy zespotdéw i na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
wlasciwosci rzeczowej zobowiazani sa do:
1) oceny, czy ztozony wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostgpu do informacji publicznej (w
przypadkach budzacych watpliwosci, niezbedna jest opinia radcy prawnego),
2) zglaszania wszystkich wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w celu ich rejestracji w dzienniku korespondencyjnym,
3) oceny, czy ztozony wniosek dotyczy tzw. Informacji prostej, czy jest wnioskiem o udostepnieniu
informacji przetworzonej wymagajacej specjalnego przygotowania i wykazania przez
wnioskodawce interesu publicznego,
4) przygotowania projektéw odpowiedzi na wniosek,
5) przygotowania decyzji administracyjnych o odmowie udostepnienia informacji publicznej,
6) przygotowania decyzji administracyjnych o umorzeniu postgpowania o udostgpnienie
informacji publicznej.
7. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje wytgcznie na nosnikach znajdujacych sie
w posiadaniu Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
8. Zgodnie z art. 7 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej, dostep do informacji publicznej
jest bezptatny, z zastrzezeniem pkt 10.



9. Jezeli udostepnienie informacji publicznej na wniosek jest zwigzane z poniesieniem przez
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim dodatkowych kosztow zwiazanych
ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscig przetworzenia informacji
w forme wskazang we wniosku (w szczegolno$ci skanowania, zapisania zadanych informacji na
nosniku elektronicznym, wykonania kserokopii , takze anonimizacji dokumentu lub wydruku,
od wnioskodawcy pobiera si¢ optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

Koszty jednak musza mie¢ charakter kosztow bezposrednio zwiazanych z konkretnych wnioskiem
w konteks$cie nie tyle kosztow catego procesu udostgpniania konkretnych informacji, a jedynie
w zwiazku z kosztami stricte zadanego sposobu i formy ich udostgpnienia.

10. Kalkulacje wysokosci rzeczywistych kosztow udostgpnienia informacji przygotowuje Kierownik
Wydziatu, Pracownik Zespotu, bagdZz Samodzielne Stanowisko Pracy merytorycznie wlasciwe do
rozpoznania wniosku, w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu lub inng osobe upowazniong.

11. Koszty nie sg naliczane przy udostepnieniu informacji publicznej drogg elektroniczng.

12. Naliczone koszty za udostepnienie informacji publicznej uiszcza si¢ w kasie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim lub na konto wskazane w pismie.

13. Optaty nie nalicza sig, jezeli wysokos¢ kosztow za udostgpnienie informacji publicznej nie
przekracza 5,00 zt.

14. Przygotowanie dokumentéw w ramach informacji publicznej, w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim odbywa si¢ na kserokopiarce Canon iR 2520, znajdujacej si¢
w pokoju nr 10.

15. Odmowa udostepniania informacji publicznej lub umorzenia postgpowania o udostgpnieniu
informacji nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej (wzoér stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszych Procedur).

16. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2058 z pdzn. zm.) oraz
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 23 z p6zn. zm.).



Zalacznik Nr 1 do
Procedury udost¢pniania na wniosek informacji publicznej,

w tym informacji przetworzonej w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Lp. DANE WNIOSKODAWCY
1. Nazwisko i Imi¢/Jednostka
2. Nr PESEL/REGON
3. Adres
4. Nr telefonu

Na podstawie art. 2 ust. 1 oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j (t.j. Dz. U. z
2015 r., poz. 2058 z p6zn. zm. ) zwracam si¢ z prosba o udost¢pnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

o wglad do dokumentéw o pisemna

O elektroniczna

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

miejscowos¢, data

podpis wnioskodawcy

Uwagi: * prosze zaznaczy¢ wlasciwe pole krzyzykiem

Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych
zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej




Zalacznik Nr 2 do

Procedury udostepniania na wniosek informacji publicznej,
w tym informacji przetworzonej w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

WZOR

Rejestr udostepnionych informacji publicznych

Lp. Data Nazwisko, imi¢ | Przedmiot | Zalatwiajacy Data Sposob
wplywu i adres whniosku whniosek zalatwienia zalatwienia

whiosku Whioskodawcy

1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik Nr 3 do

Procedury udost¢pniania na wniosek informacji publicznej,
w tym informacji przetworzonej w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

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

Nowy Dwor Gdanski, dnia .........ccceeeveeeniennenne.
Nazwa i adres organu administracji publicznej
Sygn. akt
DECYZJA

Na podstawie art. 16 art. w zwigzku z art. 5 ust. 1 lub 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2058 z p6zn. zm.), oraz art. 104 i art.
107 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016 .,
poz. 23 z pdzn. zm.) po rozpatrzeniu wniosku
PANA(T) ..+ttt R R R b bRt R E e b e Rt bbbt b ne e

orzeka si¢, co nastepuje:
ODMAWIA SIE UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
lub
UMARZA SIE POSTEPOWANIE O UDOSTEPNIENIU INFORMACJI PUBLICZNEJ

UZASADNIENIE *

POUCZENIE
1. Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Gdansku
za posrednictwem Starosty Nowodworskiego w terminie czternastu dni od dnia jej dorgczenia.
2. Od niniejszej decyzji stronie sluzy prawo wniesienia powodztwa o udostgpnienie informacji publicznej
do Sadu Rejonowego w Malborku ul. Poczty Gdanskiej 19.%*

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego 0soby upowaznionej do wydania
decyzji)
Otrzymuja:

Lo
[strona/



2. ala.

* Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udostegpnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinno takze
zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajety stanowisko w toku postgpowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie podmiotow,
ze wzgledu na ktorych dobra wydano decyzj¢ o odmowie udostgpnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej). Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawieraé wskazanie faktow, ktore organ uznal za udowodnione,
dowodow, na ktorych si¢ opart oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom odmoéwit wiarygodnosci i mocy dowodowej, za$
uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.

** Uwaga: Podmiotowi, ktoremu odmowiono prawa dostepu do informacji publicznej za wzgledu na wytaczenie jej jawnos$ci z powotaniem
si¢ na ochron¢ danych osobowych, prawo do prywatnosci oraz tajemnicg inng niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna,
przystuguje prawo wniesienia powodztwa do sadu rejonowego wiasciwego ze wzgledu na siedzibe¢ podmiotu, ktory odmowit udostgpnienia
informacji publiczne;j.



UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego
(Dz.U. z 2016 r., poz. 352) wprowadzita zmiany do ustawy o dost¢pie do informacji publiczne;j.
Zmiany obowigzujg od 16 czerwca 2016 r. Od tego tez dnia nowa ustawa wprowadzila nowe
uregulowania dotyczace kwestii ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego.

Powyzsza ustawa dokonata wdrozenia postanowien dyrektywy 2003/98/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie ponownego wykorzystania informacji
sektora publicznego (Dz.Urz. EU L 345 z dnia 31.12.2003) zmienionej dyrektywa 2013/37/EU
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 26 czerwca 2013 r. zmieniajacg dyrektywe 2003/98/WE
w sprawie ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego (Dz.Urz. UE L 175/1).

Majagc na uwadze powyzsze, niezbedna byta zmiana dotychczasowych regulacji
wewnetrznych  dotyczacych procedur udostgpniania informacji publicznej w  Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Starosta Nowodworski
(-)
Zbigniew Ptak



