ZARZADZENIE NR 21/2018
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 25 stycznia 2018 r.

w sprawie zasad udostepniania i ponownego wykorzystywania informacji
publicznej bedacej w zasobach Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z p6zn. zm.), art. 21 ustawy z dnia 25
lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z
2016 r. poz. 352 z pézn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sig tryb i sposob zatatwiania spraw zwigzanych z udostepnianiem i ponownym
wykorzystywaniem informacji publicznej bedgcej w zasobach Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim, w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie¢ naczelnikom wydziatéw, kierownikom
referatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Traci moc zarzgdzenie Nr 10/2013 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 15 lutego 2013
r. w sprawie zasad udostgpniania i ponownego wykorzystywania informacji publicznej
bedacej w posiadaniu Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do zarzgdzenia nr 21/2018
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 25 stycznia 2018r.

Tryb i sposéb zatatwiania spraw zwigzanych z udostepnianiem i ponownym wykorzystywaniem
informacji publicznej bedacej w zasobach Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdarnskim.

1.

Procedura okreslajgca tryb i sposéb zatatwiania spraw zwigzanych z udostepnianiem i
ponownym wykorzystywaniem informacji publicznej bedgcej w zasobach Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdariskim nie narusza zasad udostepniania informacji na podstawie
innych ustaw okreslajgcych odmienne zasady i tryb dostepu do informagii stanowigcych
informacje publiczna.

llekro¢ w niniejszym zatgczniku jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej;

2) Starostwie - nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdariskim ;

3) komérce organizacyjnej Starostwa - nalezy przez to rozumieé wydziat, referat badz
samodzielne stanowisko;

4) kierujgcym komorkg organizacyjng - nalezy przez to rozumieé naczelnika, kierownika bgdz
pracownika na samodzielnym stanowisku;

5) Biuletynie - nalezy przez to rozumieé strone podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim:

6) ponownym wykorzystywaniu informacji publicznej - nalezy przez to rozumieé¢
wykorzystywanie  przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej informacji sektora publicznego bedacej w zasobach
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, w celach komercyjnych lub
niekomercyjnych innych niz pierwotny publiczny cel, dla ktérego informacja zostata
wytworzona.

Sprawy zwigzane z udostepnianiem i ponownym wykorzystywaniem informacji publicznej,

znajdujacej sig w zasobach Starostwa sg zatatwiane zgodnie z trybem i sposobem ich

zatatwiania okreslonymi w niniejszym zataczniku, ustawie oraz w ustawie z dnia 25 lutego 2016

r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

Udostepnianie informacji publicznej oraz ponowne wykorzystywanie informacji publicznych

nastepuje wytgcznie na nosnikach znajdujgcych sig w posiadaniu Starostwa.

Powszechnos$¢ dostepu do informacji publicznej jest realizowana poprzez zamieszczanie jejw

Biuletynie, na stronie internetowej Starostwa, wywieszanie w miejscach ogélnie dostepnych w

Starostwie.

Informacja, ktéra moze by¢ udostepniona niezwiocznie, udostepniana jest ustnie badz pisemnie

bez pisemnego wniosku.

W przypadku nieudostepnienia informacji w sposéb zapewniajgcy powszechnos¢ jej dostepu

badz braku mozliwosci udostepnienia jej niezwiocznie, informacja jest udostepniana na

wniosek. W celu ufatwienia dostepu do informacji udostepnianej na wniosek przedstawia sie
fakultatywny wzér wniosku, znajdujgcy sie w Biuletynie oraz na stronie internetowej Starostwa,

a stanowigcy zatgcznik Nr 1 do ponizszej procedury.

Whiosek o udzielenie informacji nie wymaga uzasadnienia. Jednakze w przypadku wystgpienia

Z wnioskiem o udzielenie informacii przetworzonej, wnioskodawca winien wskazac zakres, w

jakim uzyskanie informaciji przetworzonej jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

Whiosek o udzielenie informacji nie wymaga podpisu ani dokfadnego oznaczenia

whnioskodawcy. Jednakze w przypadku gdy na podstawie okoliczno$ci sprawy przewiduje sie

podjecie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, decyzji o umorzeniu
postgpowania albo pobranie od wnioskodawcy optaty odpowiadajgcej kosztom udostepnienia
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informacji zgodnie z ust. 18, a wniosek nie zostat podpisany lub nie zawiera doktadnego
Oznaczenia wnioskodawcy, wzywa sie wnioskodawce do uzupetnienia wskazanych brakéw w
terminie 7 dni pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.
Kazdy wptywajgcy wniosek o udostepnienie informaciji /w formie elektronicznej badz pisemnej/
jest rejestrowany przez pracownika Kancelarii Ogdlinej do elektronicznego podsystemu obiegu
dokumentéw a nastepnie jest przekazywany w formie elektronicznej i papierowej do Sekretarza
Powiatu, ktéry koordynuje i sprawuje nadzor nad przestrzeganiem procedury udostepniania
informacji publicznej w Starostwie.
Sekretarz Powiatu dekretuje wnioski i przekazuje je elektronicznym podsystemem obiegu
dokumentéw oraz w formie papierowej do wiasciwych komérek organizacyjnych, ktére wniosek
rejestruja. Jezeli wniosek dotyczy informacji bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej komorki
organizacyjnej, kazda z tych komoérek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wiasciwosci rzeczowej. Informacje zbiorczg sporzadza wskazana przez Sekretarza komorka
organizacyjna.
Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej powinien zawierac¢ nastepujace dane:
liczba porzadkowa, data wplywu, forma wniosku Ipapierowa, elektroniczna/, dane
whnioskodawcy, przedmiot wniosku, nazwa jednostki organizacyjnej Starostwa rozpatrujgcej
wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek, znak sprawy.
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w
terminie 14 dni, kierujgcy dang komérka organizacyjng Starostwa powiadamia wnioskodawce
W tym terminie o powodach opoznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie
udostegpniona. Termin ten nie moze byé diuzszy niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.
Udostepniana informacja publiczna jest oznaczana danymi okreslajgcymi podmiot
udostgpniajacy informacje, danymi okreslajacymi tozsamosé osoby, ktéra wytworzyta
informacje lub odpowiada za tresé informacji, danymi okreslajgcymi tozsamosé osoby, ktéra
udostepnita informacje oraz datg udostepnienia.
W przypadku w ktorym:

a) wniosek nie dotyczy informacji publiczne;j,

b) objeta wnioskiem informacja nie znajduje sie w zasobach Starostwa,

€) obowigzuje szczegdlny tryb udostepnienia zadanej informaciji,

- Wnioskodawce niezwlocznie informuje sie w formie pisma o braku mozliwosci

udostepnienia informaciji i jej przyczynie, a w przypadku o ktérym mowa w lit. b, w miare

mozliwosci takze o podmiocie, w zasobach ktérego zadana informacja sie¢ znajduje.

Postanowienia ust. 13 stosuje sie odpowiednio.
Informacje udostepnia sie w sposéb i w formie, ktére zostaty wskazane we wniosku. W
przypadku braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem, kierujgcy dang
komérkg organizacyjng powiadamia o tym wnioskodawce wskazujgc jednoczeénie w jaki
sposob i w jakiej formie moze by¢ udostepniona. Jezeli wnioskodawca w terminie 14 dni od
otrzymania powiadomienia nie ztozy wniosku o udostepnienie informaciji w sposob lub formie
wskazanych w powiadomieniu, kierujgcy dang komorkag organizacyjng Starostwa wydaje
decyzje administracyjng o umorzeniu postepowania.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, w tym w szczegdlnosci — w przepisach o ochronie danych osobowych. Jednostka
organizacyjna Starostwa ktérej przekazano wniosek, odpowiada za trwate usuniecie
(anonimizacje) danych i informacji chronionych z nosnika, na ktérym udostepniana jest
informacja. W przypadku gdy usuniecie danych jest niemozliwe z uwagi na ich charakter lub
zakres wniosku, kierujgcy dang komoérkg organizacyjng Starostwa wydaje decyzje
administracyjng o odmowie udostepnienia informaciji.
Dostgp do informacji publicznej jest bezptatny. Jednakze, jezeli w wyniku udostepnienia
informacji publicznej na wniosek Starostwo ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub przeksztatcenia informacji w forme
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wskazang we wniosku, mozna pobraé od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej
tym kosztom. O wysokosci optaty wnioskodawca winien zostac poinformowany w ciggu 14 dni
od dnia ziozenia wniosku. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie
14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informac;ji lub wycofa wniosek.
Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Starostwa odbywa sie
przez ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;j:

1) udostepnionej w Biuletynie;

2) przekazanej na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;j.

Przekazanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania nastepuje na
wniosek, w przypadkach gdy informacja publiczna:

1) nie zostata udostepniona w Biuletynie;

2) zostata udostepniona w sposéb inny niz okreslony w pkt 1 i nie zostaty okreslone warunki
ponownego wykorzystywania Ilub optaty za ponowne wykorzystywanie albo nie
poinformowano o braku takich warunkéw lub optat;

3) bedzie wykorzystywana na warunkach innych niz zostaly dla tej informacji okreslone;

4) zostata udostepniona lub przekazana na podstawie innych ustaw okreslajgcych zasady i
tryb dostepu do informacji bedgcych informacjami sektora publicznego.

Kazdy wplywajgcy do Starostwa wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
podlega procedurze zawartej w ust. 10§ 11.

Wz6r wniosku o ponowne wykorzystywanie informaciji okresla Zatgcznik nr 3 do ponizszej
procedury.

Whniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej rozpatruje sie bez zbednej zwioki, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. Jezeli wniosek o ponowne
wykorzystywanie nie moze zostaé rozpatrzony w terminie 14 dni, podmiot zobowigzany
zawiadamia w tym terminie wnioskodawce o przyczynach opoznienia oraz o terminie, w jakim
rozpatrzy wniosek, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia tego wniosku.
Starostwo moze natozy¢ optate za udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania na wniosek, jezeli przygotowanie lub przekazanie informacji w sposéb lub w
formie wskazanych we wniosku o ponowne wykorzystywanie wymaga poniesienia
dodatkowych kosztow.

Odmowa udostegpnienia informaciji publicznej, umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji publicznej, odmowa przekazania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania, rozstrzygniecie o warunkach ponownego wykorzystywania informacji oraz
rozstrzygniecie o wysokosci optat za udostepnienie informacji w celu ponownego
wykorzystywania na wniosek nastepuje w drodze decyzji administracyjnych, do ktérych stosuje
sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
sktadajg corocznie do Sekretarza Powiatu w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku
sprawozdanie, w formie elektronicznej wediug zatgcznika Nr 2 do niniejszej procedury, z
udostepniania informacji publicznej na wniosek oraz informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania.



Zatgcznik Nr 1

do procedury do Zarzgdzenia Nr 21/2018
Starosty Gdanskiego

z dnia 25 stycznia 2018 r.

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko 1 imi¢ / jednostka Organizacyjna: .................oo..eeeeeeeeeeeeeoeoemoooeooeoooeoooooooooooooo

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. | ustawy o dostepie do informagji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. zwracam sig z prosba o udostepnienie informacji w
nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJT:*

0 dostgp do przegladania informacji w urzedzie Kserokopia pliki komputerowe

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIT:

0 Przestanie informacji poczta elektroniczna pod adres.............ooooovooovoooo .

O Przestanie informacji pocztg pod adres** ................

0 Odbior osobiscie przez wnioskodawce

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* proszg zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ust. 1
ustawy o dostepie do informacji publicznej



Zatgcznik Nr 2

do procedury do Zarzadzenia Nr 21/2018
Starosty Gdariskiego

z dnia 25 stycznia 2018 r.

(Komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko)

Sprawozdanie z udostepniania na wniosek informacji publicznej oraz informacji publicznej w
celu ponownego wykorzystywania za 10K .............cocooovvevovevovenn.

Whnioskodawca Zakres wniosku Data Data Uwagi
wplywu zalatwienia
wniosku sprawy i
udzielenia
odpowiedzi

EEE

(data, pieczatka i podpis)




1. Nazwa podmiotu zobowigzanego:

WNIOSEK

Zalgcznik Nr 3

do procedury do Zarzgdzenia Nr 21/2018
Starosty Gdarnskiego

z dnia 25 stycznia 2018 r.

0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

2. Informacje o wnioskodawcy

D 1.A. Wnioskodawca

Imie i nazwisko/nazwa:

[ 1.8. Petnomocnik

Imig i nazwisko:

|

I

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli
jestinny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku doreczenia
droga elektroniczng dodatkowo adres poczty elektroniczne;j:

Adres zamieszkania (albo adres do korespondenciji, jezeli jest inny niz
adres zamieszkania), a w przypadku dorgczenia drogg elektroniczng
dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Numer telefonu (opcjonalnie):

Numer telefonu (opcjonalnie):

3. Okreslenie informacji sektora
publicznego, ktéra bedzie ponownie
wykorzystywana, a jezeli jest juz
udostepniona lub przekazana,
warunki, na jakich ma byé ponownie
wykorzystywana, oraz rodto
udostepnienia lub przekazania;

4. Cel ponownego wykorzystywania
(komercyjny albo niekomercyjny), w
tym okreslenie rodzaju dziatalnosci,
w ktorej informacje sektora
publicznego beda ponownie
wykorzystywane, w szczegdlnosci
wskazanie débr, produktéw lub
ustug;

5. Forma przygotowania informacji
sektora publicznego, a w przypadku
postaci elektronicznej, takie
wskazanie formatu danych;

6. Sposéb przekazania informacji (o
ile nie zostata udostepniona lub
przekazana w inny sposéb) albo
sposob dostepu do informacji
gromadzonych w systemie
teleinformatycznym;

7. Okres, przez ktéry podmiot
zobowigzany ma umoiliwiaé
ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego w
sposab staty i bezpoéredni w czasie
rzeczywistym.

Miejscowosc i data sporzadzenia wniosku

[ ]

Miejscowosé data

Podpis wnioskodawcy/petnomocnika




