ZARZADZENIE Nr .......... 12016
Starosty Kartuskiego
zdnia ....cooeeneennen. 2016 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej, okreslenia warunkow ponownego
wykorzystywania informacji publicznej oraz oplat za udostepnienie informacji
publicznej i za udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) w zwigzku z art. 15 ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 z
pézn. zm.Y) oraz art. 11, art. 12 i art. 17 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r.
0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352)

zarzadza si¢, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje w sprawie udostepniania informacji publicznej oraz
okreslenia warunkow ponownego wykorzystywania informacji publicznej w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach”, zwang dalej Instrukcja, stanowigca zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Wysokos$¢ optat za udostgpnianie informacji publicznej oraz informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystywania w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia, okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw Wydziatow, Kierownikéw Referatow i1 osoby
zatrudnione na stanowisku samodzielnym do zapewnienia prawidtowej organizacji
udostgpniania informacji  publicznej, informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania oraz terminowosci zatatwiania wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej w ramach wlasciwosci rzeczowe;.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu
Kartuskiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 34 i poz. 352.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ......... 12016
Starosty Kartuskiego

Z dnia .............2016r.

Instrukcja
w sprawie udostepniania informacji publicznej oraz okreslenia warunkéw ponownego
wykorzystywania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

Rozdzial 1
Udoste¢pnianie informacji publicznej

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa
Powiatowego w Kartuzach nastepuje poprzez:

1) publikowanie na stronie internetowej informacji publicznych, w tym dokumentéw

urzedowych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kartuzach,

2) ogtaszanie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Kartuzach,

3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

4) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Kartuzach jest udostgpniana na wniosek, ktdrego
przyktadowa tres¢ okresla zalgeznik Nr 1 do Instrukceji.

3. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem § 8.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kartuzach,
2) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, zespoty i1 samodzielne stanowiska
pracy w Starostwie Powiatowym w Kartuzach,
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu, kierownika referatu,
kierujacego zespotem lub osobe zatrudniong na stanowisku samodzielnym,
4) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Starosty Kartuskiego w sprawie
udostgpniania informacji publicznej, okre§lenia warunkow ponownego wykorzystywania
informacji publicznej oraz optat za udostepnienie informacji publicznej 1 za udostepnienie
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania.

§ 3. Dyrektorzy ponosza odpowiedzialno§¢ za udostgpnianie informacji publicznej,
bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich Wydziatow, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowsa
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kartuzach.

§ 4. 1. Dyrektorzy organizuja prace podlegtych Wydzialow w sposdb gwarantujacy
realizacj¢ prawa dost¢pu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:
1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostepnienia, a w
przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 4 wyznaczaja miejsce 1 termin wyltozenia lub
wywieszenia informacji publiczne;,
2) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisOw 1 notatek,
3) zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nos$nik danych (tj. dyskietke, ptyte CD),
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe przy
zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobéw Starostwa.

3. Przestanie informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w



Starostwie z jego adresu stuzbowego, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujgcymi w
Starostwie.

§ 5. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej sa przekazywane przez
pracownikow kancelarii ogolnej Wydziatu Organizacyjnego Starostwa do wydzialow
merytorycznych.

2. Wnioski, ktorych zakres budzi watpliwosci, sa kierowane do Sekretarza Powiatu, ktory
Ww porozumieniu ze Starosta, wlasciwie je dekretuje.

3. Whnioski podlegaja zarejestrowaniu przez pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego
w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, zwanym dalej Rejestrem.

4. Zarejestrowaniu w Rejestrze podlegaja rowniez wnioski ztozone do Urzedu droga
elektroniczna.
5. Wzér Rejestru okresla zalacznik Nr 2 do Instrukcji.

6. Dyrektorzy sa odpowiedzialni za zarejestrowanie wniosku w Rejestrze, najpodzniej w
dniu udzielenia odpowiedzi.

7. Dyrektorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢ zalatwienia wnioskow
zarejestrowanych zgodnie z § 6.

8. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego
Wydziatlu, Sekretarz Powiatu, w porozumieniu ze Starostg, wyznacza wydzial wiodacy, ktory
jest odpowiedzialny za opracowanie odpowiedzi na ztozony wniosek. Kazdy z Wydziatow,
ktorego dotyczy wniosek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci i
przekazuje do wydzialu wiodacego.

§ 6. 1. Informacje udost¢pnia si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem § 10.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty ztozenia
wniosku, najpozniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu nalezy powiadomié
wnioskodawce o:

1) powodach opdznienia,
2) wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udost¢pniona nie dtuzszym jednak niz 2
miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§ 7. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostgpnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjne;.

§ 8. W przypadku konieczno$ci poniesienia przez Starostwo dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub
koniecznos$ciag przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, od wnioskodawcy
pobiera si¢ oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom na zasadach okreslonych w
zalgczniku Nr 2 do zarzadzenia.

§ 9. 1. Pracownik zobowigzany do udostepnienia informacji, w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku powiadomi wnioskodawce o wysokosci optaty w przypadku wniesienia
wniosku 1 nieuiszczenia wymaganej oplaty przez wnioskodawce. Dopuszczalng formag
powiadomienia jest: rozmowa telefoniczna (potwierdzona notatka stuzbowg), wiadomos¢ e-
mail (z wydrukowanym potwierdzeniem dostarczenia) oraz pisemna. Kopi¢ powiadomienia
przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjnego.

2. Jezeli wnioskodawca deklaruje we wniosku gotowo$¢ pokrycia kosztéw zwigzanych z
sposobem udostepnienia informacji publicznej 1 oczekuje wystawienia faktury, pracownicy
zobowigzani do udostepnienia informacji publiczne;j:

1) okreslajag wysokos¢ optaty,

2) wystgpuja do Wydzialu Finansowego Starostwa o wystawienie faktury

z podaniem wysokos$ci opflaty.



§ 10. Udostepnienie informacji wnioskodawcy, zgodnie z wnioskiem, nastepuje po
uptywie 14 dni od dnia powiadomienia, o ktorym mowa w § 9, chyba ze wnioskodawca
dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji albo wycofa wniosek. Udostepnienie informacji nast¢puje rowniez w przypadku
nieuiszczenia kwoty, o ktorej mowa w § 8. W takim przypadku wzywa si¢ wnioskodawce do
zaptaty nieuiszczonej opflaty.

§ 11. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspéldziata z Wydziatami, w
szczegbdlnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostgpnienia informacji
publiczne;.

Rozdzial 11
Udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania

§ 12. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej stanowi wykorzystywanie
przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej, informacji publicznej lub kazdej jej czgsci, bedacej w posiadaniu podmiotow
obowigzanych do udostgpniania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia (w postaci papierowej, elektronicznej, dzwickowej,
wizualnej lub audiowizualnej), w celach komercyjnych lub niekomercyjnych, innych niz jej
pierwotny publiczny cel wykorzystywania, dla ktérego informacja zostala wytworzona.

2. Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej w Starostwie, odbywa si¢ poprzez
ponowne wykorzystanie informacji publiczne;:

1) udostepnionej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,

2) udostepnionej w inny sposob niz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa,
3) przekazanej na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;.

§ 13. 1. Informacje publiczne sg udostepniane w celu ich ponownego wykorzystywania
bez ograniczen i bezptatnie, z zastrzezeniem ust. 2 oraz § 16 ust.1.

2. Udostepniajacy informacje publiczng w celu jej ponownego wykorzystywania
wskazuje wraz z jej udostgpnieniem ewentualne warunki ponownego wykorzystywania,
zgodnie z art. 12 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. poz. 352).

3. W przypadku okreslenia warunkéw w celu ponownego wykorzystywania informacji
publicznej udostgpniajacy zobowigzani sg poinformowac pracownika na stanowisku ds.
informatyki o okreslonych warunkach w celu zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP w
zakladce ,,Ponowne wykorzystywanie informacji publicznych".

4. Jezeli warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej nie zostang
zamieszczone na stronie podmiotowej BIP w zakladce ,,Ponowne wykorzystywanie
informacji publicznych" uwaza si¢, ze informacja publiczna w celu ponownego
wykorzystywania, moze zosta¢ udostgpniona bez zadnych ograniczen

§ 14. 1. Udostepnienie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania

nastepuje na wniosek w przypadkach, gdy:

1) informacja publiczna nie zostata udostgpniona w sposéb okreslony w § 12 ust. 2 pkt. 1
lub 2, chyba ze zostata udostgpniona w inny sposob i zostaty okreslone warunki jej
ponownego wykorzystywania, albo

2) wnioskodawca zamierza wykorzystywa¢ informacj¢ publiczng na warunkach innych
niz zostatly dla tej informacji okreslone.

2. Whniosek, ktérego przykladowa tres¢ okresla zalacznik Nr 3 do Instrukcji powinien

spetnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym



wykorzystaniu informacji sektora publicznego. Wniosek mozna ztozy¢ w formie dokumentu
papierowego badz w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.
U.z2014r. poz. 1114 z pdzn. zm.).

3. W przypadku niespetnienia warunkow formalnych wniosku wzywa si¢ wnioskodawce
do uzupekienia brakow, wraz z pouczeniem, ze ich nieusuni¢cie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

4. Wniosek rozpoznaje si¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku. W sprawach szczegolnie skomplikowanych mozliwe jest przedtuzenie
sprawy do 2 miesigcy po uprzednim zawiadomieniu wnioskodawcy o przyczynach
opoOznienia.

5. Podmiot zobowigzany rozpatrujac wniosek:

1) przekazuje informacj¢ publiczng w celu ponownego wykorzystywania bez
ograniczenia warunkami, a w przypadku posiadania informacji publicznej przez
wnioskodawce zawiadamia o braku ograniczenia warunkami ponownego
wykorzystywania informacji publicznej,

2) przedstawia wnioskodawcy oferte, w ktérej okresla warunki ponownego
wykorzystywania okreslone przez podmiot zobowigzany w odniesieniu do informacji
sektora publicznego lub/i informacj¢ o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie
informacji publicznej, jezeli przygotowanie informacji w sposéb wskazany we
wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztow, zwang dalej Oferta,

3) odmawia, w drodze decyzji, ponownego wykorzystywania informacji publiczne;j,

4) informuje o braku warunkéw ponownego wykorzystania w przypadku posiadania
informacji sektora publicznego przez wnioskodawce.

§ 15. 1. Wnioskodawca, ktory otrzymat Oferte, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania,
moze ztozy¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepisOw ustawy o dostgpie do informacji
publicznej. W przypadku otrzymania sprzeciwu, Starostwo, w drodze decyzji, rozstrzyga o
warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub o wysokosci optat.

2. Do decyzji o odmowie przekazania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania oraz do decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania informacji
publicznej oraz o wysokosci oplat stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z pdzn. zm.).

3. Do skarg rozpatrywanych w postepowaniach o ponowne wykorzystywanie informacji
publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r.- Prawo
o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi (Dz. U. z 2016 r. poz. 718 z po6zn. zm.),
z tym ze:

1) przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia

otrzymania skargi,

2) skarge rozpatruje si¢ terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzig na

skarge.

§ 16. 1. Za udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania
moze zosta¢ natozona opfata, jezeli przygotowanie informacji publicznej w sposdb wskazany
we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztow.

2. Do kosztow wplywajacych na ustalenie oplaty zalicza si¢ koszty zwigzane z
przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej w sposob i1 formie okreslonych we
wniosku o ponowne wykorzystywanie oraz zwigzane z wptywem innych czynnikéw, jakie
beda brane pod uwage w rozumieniu art. 17 ust. 2 ustawy o ponownym wykorzystaniu
informacji sektora publicznego, a w szczegolnosci:

1) koszty materiatow wykorzystanych do sporzadzenia wydrukow, kserokopii,

2) koszty elektronicznych no$nikow danych,



3) koszty przekazania informacji publicznej (np. koszty przesytki).

3. Laczna wysoko$¢ optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztow poniesionych
bezposrednio w zwigzku z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania w okreslony sposob 1 w okreslonej formie.

4. Wysoko$¢ optat zwigzanych z ponoszeniem przez Starostwo dodatkowych kosztéw
wynikajacych z udostepniania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania
okresla zalgceznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Ustalenie innych czynnikow, o ktorych mowa w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia (Ip.
5) majacych wptyw na wysoko$¢ poniesionych kosztow nalezy kazdorazowo do Wydziatu
udzielajacego informacji, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu.

6. Faktury za optaty za udostgpnienie informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystania wystawia Wydzial Finansowy Starostwa po okresleniu przez wlasciwy
wydzial wysokosci opfaty.

§ 17. 1. Wnioski o wudostepnienie informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania, znajdujacych si¢ w Wydziatach
Starostwa Powiatowego w Kartuzach, zwanym dalej Rejestrami.

2. Zarejestrowaniu w w/w Rejestrach podlegaja rowniez wnioski ztozone do Starostwa
drogg elektroniczna.

3. Wz6r Rejestru okresla zalacznik Nr 4 do Instrukcji.

4. Dyrektorzy sa zobowigzani do zarejestrowania wniosku w Rejestrze oraz ponoszg
odpowiedzialnos$¢ za terminowo$¢ zatatwienia zarejestrowanych wnioskoéw, zgodnie z § 14.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu wigcej niz
jednego wydzialu, wyznacza si¢ wydziat wiodacy, ktory jest odpowiedzialny za opracowanie
odpowiedzi na zlozony wniosek (kazdy z wydzialow rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wlasciwosci i przekazuje do wydziatu wiodacego).

§ 18. Odstepuje si¢ od pobierania optat, jezeli koszty udostepniania informacji nie
przekraczaja 1,00 zt.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy
o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr

........ /2016
Starosty Kartuskiego
Z dnia ............2016r.

Wysokos$¢ optat za udostepnianie informacji publicznej oraz informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystania w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem

udostepnienia.
Lp. Nazwa ustugi Wysokos¢ optaty brutto
1. Skopiowanie danych na ptyte 1,50 zt
CD, DVD z kosztem zakupu
plyty
2. Sporzadzenie 25 gr za kazda kartke
kserokopii/wydruku w 20 g za kazda strong
formacie A4 10 gr za kazda kartke
jednostronnie w wersji 18 gr za kazda kartke

czarno-biate;j,
dwustronnie w wersji czarno-
bialej
2) dwustronnie w wersji
czarno-bialej
3. Sporzadzenie 30 gr za kazda kartke
kserokopii/wydruku w 25 gr za kazda kartke
formacie A-3
1) jednostronnie, w wersji
czarno-bialej
2) dwustronnie w wersji
czarno-bialej

4. Przesytanie kopii wedtug cennika ustugodawcy
dokumentow lub danych
przesytka pocztowa

5. Inne nie wymienione wyzej 20 zt
czynniki majace wplyw na

poniesione koszty - godz.
pracy pracownika archiwum



