ZARZADZENIE NR 10/2015
STAROSTY SEJNENSKIEGO

z dnia 29 kwietnia 2015 r.

W sprawie zasad udostepniania informacji publicznej, informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania oraz wysokoéci oplat

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 595, poz. 645: z 2014 r., poz. 379, poz.
1072) w zwiazku z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej (t.j.
Dz.U.z2014 r., poz. 782, poz. 1662) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,, Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania w Starostwie Powiatowym w
Sejnach”, zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zataeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie kierownikom wydzialow i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy Starostwa Powiatowego w Sejnach.

2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2013
Starosty Sejnenskiego

z dnia 29 kwietnia 2015r.

Instrukeja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
oraz informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania
w Starostwie Powiatowym w Sejnach

§1

1, Udostepnienie informacji publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa
Powiatowego w Sejnach nastepuje poprzez:

1) opublikowanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sejnach,

2) oglaszanie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Sejanch,

3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

4) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych
2, Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Sejnach jest udostepniana na wniosek, ktorego
przykladowy wzér stanowi zalgeznik nr 1 do Instrukcji.

§2
llekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sejnach,

2. Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Sejnach,

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydzialu lub osobe zatrudniong
na samodzielnym stanowisku pracy,

4. Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Starosty Sejneniskiego w sprawie
zasad udostepniania informacji publicznej, informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania oraz wysokosci oplat.

§3
Kierownicy Wydzialdw, samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$é za
udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich
Wydzialéw, zgodnie z wilasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Sejnach.

§4
L, Kierownicy wydzialow, samodzielne stanowiska organizujg prace podleglych
wydzialow w sposob gwarantujgcy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w

szczegolnoscei:

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposéb jej udostepnienia, a w
przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 4 wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub
wywieszenia informacji publiczne;j,

2) zapewniajg wglad do dokumentéw urzgdowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek,

3) zabezpieczajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przeslania lub przeniesienia informacii
publicznej na powszechnie stosowany nosnik danych z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe przy
zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobow Starostwa. Przestanie informacji publicznej
przy pomocy poczty elektronicznej dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Starostwie z jego adresu stuzbowego, zgodnie z
zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Starostwie.



-

3 Oglaszanie informacji publicznej w BIP dokonuje pracownik zatrudniony —w
wieloosobowym stanowisku pracy ds. promocji powiatu i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi (zgodnie z zakresem czynnosci).

§5

1 Whiosek o udostepnienie informacji publicznej moze byé zlozony w formie:

1) ustnej lub telefonicznej,

2) pisemne;j ,

3) elektronicznej.
2. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej prowadzonym przez pracownika
zatrudnionego w wieloosobowym stanowisku pracy ds. promocji powiatu i wspolpracy z
organizacjami pozarzagdowymi (zgodnie z zakresem czynnosci), zwanym dalej rejestrem.

3. Wzor rejestru okresla zalgeznik nr 2 do instrukeji.

4. Kierownicy i samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$¢ za
terminowos¢ zatatwienia zarejestrowanych wnioskoéw.

8. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego

wydzialu kazdy z tych wydzialéw rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wiasciwodci rzeczowe;j.

6. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w
aktach przechowywanych w archiwum zakladowym Starostwa, niezbedng dokumentacje
nalezy wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badZz tez udostepnic¢ ja
bezposrednio w lokalu archiwum zakladowego na zasadach okreslonych w przepisach.

§6
1. Informacje udostgpnia si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w terminie 14 dni od
dnia zlozenia wniosku, z zastrzezeniem §8.
2, Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty zlozenia

wniosku, najpdzniej w ostatnim dniu uplywajgcego terminu nalezy powiadomié
wnioskodawce o:
a) powodach opdznienia,
b) wskaza¢ nowy termin, w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dluzszym
jednak niz dwa miesigce od dnia zlozenia wniosku.

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

§8
1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny.
2. W przypadku poniesienia przez Starostwo dodatkowych kosztow zwigzanych ze

wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia informacji publicznej lub koniecznoscig
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, od wnioskodawcy pobiera sie
oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

3. Ustalenia wysokosci dodatkowych kosztéw poniesionych przez Starostwo dokonuje
pracownik merytoryczny rozpatrujacy wniosek w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu,
zgodnie z wzorem wyliczenia oplaty stanowigcym zalacznik nr 3 do instrukeji.

4, Pracownik zobowigzany do udostepnienia informacji publicznej w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku powiadamia wnioskodawce o wysokosci oplaty. Wnioskodawca

w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

a) uiscic¢ oplate - woéwcezas wnioskowana informacja udostgpniona jest wnioskodawey
niezwlocznie,



b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wéwczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje si¢ ponownie,

¢) wycofa¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej - wéwczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.

3. W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia
nie wniesie oplaty za udostgpnienie informacji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie
dokona zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji publicznej,
Starostwo Powiatowe udostgpnia wnioskowana informacje publiczng i wzywa do zaplaty.

§9
Przy realizacji zadaf wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;
Pelnomoenik ds. ochrony Informacji Niejawnych wspoldziata z Wydzialami oraz
samodzielnymi stanowiskami Starostwa Powiatowego w Sejnach opiniujgc w uzasadnionych
przypadkach mozliwos¢ udostgpnienia informacji publicznej.

Rozdzial I1
Udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
§ 10

L. Informacja publiczna, ktéra jest gromadzona w zasobach Starostwa moze byé
udostepniana do ponownego wykorzystania poprzez:
1) opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej lub na stronie internetowej

Starostwa,

2) udostepnienie w inny sposéb, np.: poprzez wylozenie lub wywieszenie w siedzibie

Starostwa,

3) przekazanie jej do ponownego wykorzystywania na wniosek o ponowne
wykorzystywanie informacji publiczne;.
§11
L; Podmiot ponownie wykorzystujgcy informacje publiczng zobowiazany jest do:

1) poinformowania o zrédle pochodzenia, czasie wytworzenia i pozyskania
informacji w taki sposob, aby informacja ta byla widoczna. W przypadku
pozyskania informacji ze stron, o kt. mowa w §10 pkt 1 nalezy poda¢ pelny adres
strony, z ktérej informacje pozyskano,

2) przestrzegania obowigzku dalszego udostepniania innym uzytkownikom
informacji w pierwotnie pozyskanej ze Starostwa formie,

3) poinformowania o sposobie i formie przetworzenia informacji, jesli takiego
przetworzenia dokonano (podania kto, kiedy i w jakim zakresie dokonat
przetworzenia informacji),

4) ponownego wykorzystywania informacji w sposob, ktéry nie wprowadza w blad
odbiorcow.

2, Informacje spelniajace cechy utworu w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 4 lutego
1994 1. 0 prawie autorskimi prawach pokrewnych ( Dz. U z 2006 r.. Nr 90,poz. 631 z pd#n.
zm.) lub stanowigce baze danych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o
ochronie baz danych ( Dz. U. Nr 128, poz. 1402 z p6ézn. zm.), ktére Starostwo posiada w
swoich zasobach, mogg by¢ powtérnie wykorzystane pod warunkiem nienaruszenia prawa
wlasnosci intelektualnej i praw autorskich przystugujgeych podmiotom trzecim.

3. Starostwo nie ponosi odpowiedzialnosci za dalsze udostepnianie informacji przez
podmioty uprawnione oraz za efekty i rezultaty przetworzenia informacji ponownie
wykorzystywanej.

4, W przypadku naruszenia warunkéw ponownego wykorzystywania informaciji
publicznej zastosowanie maja ogélne zasady odpowiedzialnoscei cywilnoprawne;.



§12

L Udostepnienie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania
nastepuje na wniosek w przypadkach, gdy:

a) informacja publiczna nie zostala udostepniona na stronach BIP oraz internetowe;j
Starostwa, chyba ze zostala udostepniona w inny sposob i zostaly okreslone warunki
jej ponownego wykorzystywania, albo

b) wnioskodawca zamierza wykorzystywaé informacj¢ publiczng na warunkach innych
niz zostaly dla tej informacji okreslone.

2. Wniosek sklada si¢ na formularzu okreslonym przez Ministra Administracji i
Cyfryzacji w rozporzadzeniu z dnia z dnia 17 stycznia 2012 r. W sprawie wzoru wniosku
0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 94), ktorego wzor
stanowi zalgeznik nr 4 do Instrukcji. Wniosek mozna zlozy¢é w formie dokumentu
papierowego lub w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.
3. W przypadku niespetnienia warunkéw formalnych wniosku wzywa si¢ wnioskodawce
do uzupetnienia brakéw wraz z pouczeniem, ze ich nieusunigcie w terminie 7 dni spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpoznania.
4, Wniosek rozpoznaje sig bez zbgdnej zwloki , nie pozniej niz w terminie 20 dni od dnia
otrzymania wniosku. W sprawach szczegélnie skomplikowanych mozliwe jest przediuzenie
sprawy o kolejne 20 dni, po zawiadomieniu wnioskodawcy.
5 W wyniku rozpatrzenia wniosku:
a)  przekazuje si¢ informacje publiczng w celu ponownego wykorzystania bez ograniczenia
warunkami, a w przypadku posiadania informacji publicznej przez wnioskodawce
zawiadamia si¢ o braku ograniczenia warunkami ponownego wykorzystania informacji
publiczne;j,
b) przedstawia si¢ wnioskodawcy oferte zawierajacg warunki ponownego wykorzystania
informacji publicznej oraz wysokosé oplaty za udostepnienie informacii publicznej lub tylko
wysokos¢ oplaty za ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, jezeli przygotowanie
informacji w sposéb wskazany we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztow,
¢) odmawia si¢ przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania.

§13
L. Whnioskodawca,  ktéry —otrzymal oferte zawierajgca  warunki ponownego
wykorzystywania informacji publicznej, a takze wysokosé oplat za ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej moze w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty,
zlozy¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
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 w celu ponownego wykorzystywania
oraz do decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej oraz o
wysokosci oplat stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego ( Dz. U. z 2013 ., poz. 267), z tym ze:

1) odwolanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni,

2) uzasadnienie decyzji o odmowie ponownego wykorzystywania informacji publicznej
na podstawie art. 23 ,,g” ust. 8 pkt 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej
zawiera wskazanie osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, ktéra posiada prawa autorskie, jezeli jest znana
albo licencjonodawcy, od ktorego Starostwo uzyskato dany utwor.

3u Do skarg rozpatrywanych w postgpowaniach o ponowne wykorzystywanie informacji
publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed
sadami administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270 z p6zn. zm.), z tym ze:

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

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



§ 14
L. Udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania jest
bezplatne.
2. Za udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania moze
zosta¢ natozona oplata, jezeli przygotowanie informacji publicznej w sposob wskazany we
wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztow.
3. Do kosztéw wplywajacych na ustalenie oplaty zalicza sie koszty Zwigzane z
przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej w sposéb i formie okreslonych we
wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej oraz zwigzane w wplywem
innych czynnikéw, jakie bgda brane pod uwage przy wnioskach nietypowych w rozumieniu
art. 23¢ ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w szczegélnosci:
1) koszty materialéw wykorzystywanych do sporzadzenia wydrukow, kserokopii,
2) koszty elektronicznych nosnikéw danych,
3) koszty pracy dodatkowej,
4) koszty przekazania informacji publicznej ( np. koszty przesytki).
4, Laczna wysokod¢ oplaty nie moze przekroczyé sumy kosztow poniesionych
bezposrednio w zwigzku z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania w okreslony sposéb i w okreslonej formie.
5, Wysokos¢ oplat zwigzanych z ponoszeniem przez Starostwo dodatkowych kosztow
wynikajacych z udostepnienia informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania
okresla zalaeznik nr 5 do instrukeji.
6. Ustalenia wysokosci dodatkowych kosztéw poniesionych przez Starostwo Powiatowe
w Sejnach dokonuje pracownik merytoryczny rozpatrujacy wniosek w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Powiatu, zgodnie z wzorem wyliczenia oplaty stanowiacym zalgceznik nr 6 do
instrukeji.
§ 15
Starostwo nie jest zobowigzane do opracowywania, w szczegdlnosci przetworzenia informacji
publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania oraz dostarczania z nich wyciagow, jezeli
bedzie wigzalo sig to z koniecznoscig podjecia nieproporcjonalnych dziatan przekraczajacych
proste czynnosci.
§16
I.Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania
podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej w
celu ponownego wykorzystywania, znajdujacym sie na wieloosobowym stanowisku pracy ds.
promocji powiatu i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi (zgodnie z zakresem
czynnosci ).
2. Wzoér rejestru okresla zalgeznik nr 5 do instrukeji.
3. Kierownicy wydzialéow oraz samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzani do
zarejestrowania wniosku oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwienie
zarejestrowanych wnioskow.
4. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wiccej niz jednego
wydzialu kazdy z tych wydzialéw rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej
wiasciwosci rzeczowe;.
§17
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie przepisy ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.




