Zarzadzenie nrA912017
Starosty Leszczynskiego
z dnia 3 lipca 2017 roku

w sprawie udostepniania informacji publicznej, okreslenia zasad udostgpniania informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywania, ustalania wysokosci oplat, a takze
organizacje ewidencjonowania zlozonych wnioskdow w Starostwie Powiatowym w Lesznie.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.) art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) oraz art. 21 ustawy z dnia 25 lutego
2016r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego (Dz.U. z 2016r. poz. 352)
zarzadzam, co nastepuje :

§1.

W Starostwie Powiatowym w Lesznie wprowadzam Instrukcje w sprawie udostepniania
informacji publicznej, okreslenia zasad udostgpniania informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania, ustalania wysokosci oplat, a takze organizacje
ewidencjonowania ztozonych wnioskow- stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie  zarzadzenia ~ powierzam  naczelnikom — wydzialow,  pracownikom
na samodzielnych stanowiskach i pracownikom zespoléw w Starostwie Powiatowym
w Lesznie, ktérych zobowiazuj¢ do zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania
informacji publicznej, informacji publicznegj w celu ponownego wykorzystywania
oraz terminowosci zalatwiania tych wnioskow w ramach nalezacej do nich wiasciwosci
rZeczowej.

§ 3.

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjno - Prawnego, Promocji 1 Obslugi Rady.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wawrzymak




Zatgcnik do Zarzadzenia
Starosty Leszeryriskiego
z dnia 3 lipca 20017 1.

Instrukcja

w sprawie udost¢pniania informacji publicznej, okreslenia zasad udostegpniania
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania, ustalania wysokoéci oplat,

a takze zasad ewidencjonowania zlozonych wnioskéw
w Starostwie Powiatowym w Lesznie

§1

1. Instrukcja okreéla:
1) zasady i organizacje udostepniania informacji publicznej;
2) zasady i organizacje udostepniania informacji sektora publicznego w celu ponownego

wykorzystania;

3) ustalania wysokosci oplat za udostepnienie informacji publicznej i za udostgpnienie

4)

informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania;

ewidencjonowanie zlozonych wnioskdow, a takize wzory wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej oraz o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania oraz wzory rejestrow wnioskow o udostepnienie
informacji publicznych oraz o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania.

2. Instrukcja znajduje zastosowanie do sprawach nieuregulowanych ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001r o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016r. poz. 1764) oraz
ustawg z dnia 25 lutego 20l6r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego (Dz.U. z 2016r. poz. 352).

§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Starostwie - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Lesznie;

Whydziale - nalezy przez to rozumie¢ komaorki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Lesznie tj. wydzialy, zespoly, samodzielne stanowiska pracy;

Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu, osobg zatrudniona
na stanowisku samodzielnym, kierownika zespohu;

Informacji publicznej nalezy rozumie¢ kazda informacje o sprawach publicznych,
a w szczegolnosci o sprawach wymienionych w art. 6 ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

Informacji sektora publicznego - kazda tre$¢ lub jej cze$¢ niezaleznie od sposobu
utrwalenia (w postaci papierowej, elektronicznej, wizualnej lub audiowizualnej)
bedaca w posiadaniu Starostwa:

Ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego - wykorzystywanie
przez osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowoéci prawnej, informacji sektora publicznego, w celach komercyjnych lub
niekomercyjnych, innych niz pierwotny publiczny cel, dla ktdrego informacja zostala
wytworzona;

Zarzadzeniw/Instrukcji - nalezy przez to zasady okreslone w Zarzadzeniu Starosty
Leszczynskiego w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej okreslenia




warunkow ponownego wykorzystywania informacji publiczne) oraz ustalania
wysokosci oplat za udostepnienie informacji publicznej i za udostepnienie informacji
publiczne] w celu ponownego wykorzystywania, a takze zasad ewidencjonowania
wnioskéw w Starostwie Powiatowym w Lesznie.

Rozdzial I
Udoste¢pnianie informacji publiczne;j

§3

1. Udostgpnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa nastepuje
poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.

2. Informacja publiczna, ktdra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostgpniana na wniosek, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 1 do Instrukeji.
Korzystanie z wzoru wniosku przez wnioskodawcg jest dobrowolne.

3. Dostgp do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem §7.
§4

Naczelnicy organizujg pracg podleglych im wydzialéw w sposéb gwarantujacy realizacje
prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:
1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposéb jej udostepnienia,
a w przypadku, o ktérym mowa w §3 ust.l pkt. 3 wyznaczaja miejsce i termin
wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,
2) zapewniajg wglad do dokumentéw urzgdowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisdw i notatek,
3) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przeslania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych
(tj. dyskietke, ptyte CD).

§5

1. Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej poddawany jest dekretacji
i przekazywany do rozpoznania wiasciwemu rzeczowo wydziatowi Starostwa.

2. W sytuacji gdy do udzielenia odpowiedzi konieczna jest wspélpraca kilku wydzialow
Starosta wyznacza wydzial wiodacy odpowiedzialny za przygotowanie i udzielenie pelnej
informacji. W takim przypadku kazdy z wydzialéw, kiérego dotyczy wniosek rozpatruje
sprawg w ramach swoje] wlasciwosci oraz przekazuje dane niezwlocznie wydziatowi
wiodacemu, ktéry nastgpnie udziela wnioskodawcy odpowiedzi.




. Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze
udostepnionych informacji publicznych, ktéry jest prowadzony w Wydziale
Organizacyjno - Prawnym, Promocji i Obslugi Rady. Zarejestrowaniu w rejestrze
podlegaja réwniez wnioski zlozone droga elektroniczng, wplywajace na oficjalny adres
mailowy Starostwa oraz bezposrednio do wydzialow.

. Rejestr udostepnionych informacji publicznych, ktérego wzor okresla zalacznik nr 2
do Instrukeji, zawiera nastepujace dane :
1) znak sprawy;
2) imie i nazwisko, adres wnioskodawcy;
3) przedmiot wniosku;
4) wydzial Starostwa zalatwiajacy wniosek;
5) date wplywu (zgloszenia wniosku);
6) informacj¢ o :
a. przedtuzeniu terminu realizacji wniosku;
b. braku technicznych mozliwosci udostepnienia informacji w formie wskazanej
we wniosku
7) sposob zatatwienia;
8) date ostatecznego zatatwienia sprawy;
9) uwagi.

. Naczelnicy wydzialow sa zobowiazani do zarejestrowania kazdego wniosku w rejestrze
udostepnionych informacji, najpdzniej w dniu udzielenia odpowiedzi.

§6

. Informacja publiczna udostepniana jest bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w terminie
14 dni od dnia zlozenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 2.

. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty zlozenia
wniosku, najpbzniej w ostatnim dniu uplywajacego terminu nalezy powiadomic
wnioskodawcg o:

1) powodach opdZnienia,

2) wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostgpniona nie diuzszym

jednak niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

§7

. Jesli w wyniku udostepniania informacji publicznej na wniosek Starostwo poniesie
dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpniania lub
koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazana we wniosku, to zgodnie
z art. 15 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej, moze zostal pobrana
od wnioskodawcy oplata w wysokosdci odpowiadajacej tym kosztom.

. Oplaty nie nalicza si¢ jezeli wysokosé kosztow za udostgpnienie informacji publiczne;
nie przekracza kwoty 5,00 zi.

. Ustalenia wysokosci dodatkowych kosztow dokonuje wydzial wlasciwy rzeczowo
do rozpoznania wniosku.




§8

Odmowa udostgpnienia informacji publicznej, umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji publicznej, w przypadku o ktérym mowa w art. 14 ust 2 ustawy o dostepie do
informacji publicznej, nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktorej projekt sporzadza
whasciwy rzeczowo Wydzial.

Rozdzial 11
Udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania

§9

W Starostwie udostgpnienie lub przekazanie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania odbywa sig przez:
1) udostepnianie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa;
2) udostepnianie w inny sposob niz w Biuletynie Informacji Publicznej;
3) na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania.

§10

1. W Starostwie okresla si¢ nastepujagce warunki dla ponownego wykorzystywania
informacje sektora publicznego udostgpnionych na stronach Biuletynu Informacii
Publicznej:

1) wykorzystujacy jest obowigzany poinformowac o zrodle (Starostwo Powiatowe w
Lesznie, adres internetowy Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa lub adres strony
internetowej Powiatu) oraz czasie wytworzenia i pozyskania informacji sektora
publicznego (dzien, miesiac, rok);

2) wykorzystujacy jest obowigzany udostepniaé innym uzytkownikom informacje w
pierwotnie uzyskanej formie;

3) wrazie przetworzenia informacji ponownie wykorzystywanej nalezy poinformowaé o
tym fakcie w sposéb niebudzacy watpliwosci co do treéci informacji pierwotnie
uzyskanej;

4) poinformowanie, iz organ zobowigzany do udostepnienia informacji sektora
publicznego, nie ponosi odpowiedzialnosci za jej przetworzenie, dalsze udostepnianie
i wykorzystywanie;

5) z informacji sektora publicznego spetniajgcych cechy utworu lub bazy danych nalezy
korzysta¢c z poszanowaniem przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i  prawach pokrewnych lub  stanowigcych baze  danych
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych, w
szczegolnosci poinformowa¢ o nazwisku, imieniu lub pseudonimie twérey lub artysty
wykonawcy, jesli jest znany.




2. Zastrzega sie, ze niektore z ponownie wykorzystywanych informacji sektora publicznego
przetworzonych przez osoby trzecie moga by¢ nieaktualne lub zawieraé bledy. Starostwo
nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) wykorzystanie informacji sektora publicznego bgdacej utworem lub bazg danych przez
podmiot ponownie wykorzystujacy informacje sektora publicznego w zakresie
przekraczajagcym uprawnienia do wykorzystania utworu lub bazy danych
przyshugujace Starostwu;

2) ewentualng szkode wynikajaca z ponownego wykorzystania informacji sektora
publicznego przez wnioskodawcg lub innych uzytkownikow oraz za ponowne
wykorzystanie udostepnionej lub przekazanej informacji sektora publicznego w
sposob naruszajacy przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§11

1. Udost¢pnienie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania nastgpuje
na wniosek, w przypadkach gdy informacja sektora publicznego:

1) nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) zostala udostepniona w sposéb inny niz w Biuletynie Informacji Publicznej i nie
zostaly okreslone warunki ponownego wykorzystywania lub oplat za ponowne
wykorzystywanie albo nie poinformowano o braku takich warunkéw lub opfat,

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

4) zostata udostgpniona lub przekazana na podstawie innych ustaw okreslajacych zasady
i tryb dostepu do informacji bedacych informacjami sektora publicznego.

2. Wniosek skiada sie na formularzu ktérego wzor stanowi zalgeznik Nr 3 do Instrukeji
Whiosek moze byé zlozony w formie dokumentu papierowego badz w formie dokumentu
elektronicznego. Korzystanie z niniejszego wniosku jest dobrowolne, niemniej jednak w
jego tresci winny znalez¢ si¢ dane o ktérych mowa w art. 21 ust 3 ustawy o ponownym
wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

3. W przypadku niespelnienia warunkéw formalnych wniosku wzywa si¢ wnioskodawcg do
uzupelnienia brakéw, wraz z pouczeniem, ze ich nieusuni¢cie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

§12
W sprawach dotyczacych trybu udostepniania informacji sektora publicznego w celu

ponownego wykorzystywania, rejestracji takich wnioskéw oraz terminéw rozpatrzenia
wnioskéw stosuje sie odpowiednio zasady okreslone w §4 -6 niniejszej Instrukcji.

§13
1. Wlasciwy rzeczowo Wydzial rozpatrujac wniosek:

1) przekazuje informacje publiczna 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, a takze wysokosé oplat za ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej jezeli przygotowanie informacji w sposob
wskazany we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw:

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

Oferta, ktdra przygotowuje wlasciwy rzeczowo Wydzial, zawiera:
1) warunki ponownego wykorzystywania informacji publiczne;j,
2) wysokosé oplaty za udostepnienie informacji publicznej.

. W przypadku wniesienia sprzeciwu, wilasciwy rzeczowo Wydzial przygotowuje projekt
decyzji, ktora rozstrzyga o warunkach ponownego wykorzystywania lub o wysokosci
oplat za ponowne wykorzystywanie

§14

. Za udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania moze zostaé
nalozona oplata, jezeli przygotowanie informacji publicznej w sposob wskazany we
wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw, Zgodnie z art. 17 ustawy
O ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

. Laczna wysokosé oplaty nie moze przekroczyé sumy kosztow poniesionych przez
Starostwo bezpogrednio w zwigzku z przygotowaniem j przekazaniem informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywania w okreslony sposéb i w okreslonej
formie.




Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie udostepniania informacji publiczne;,
okreslania zasad udostepniania informacii publicznej
w celu ponownego wyvkorzystywania, ustalania
wysokosci oplat, a takke rasad ewidencjonowania
flozonych wnicskow w Starostwie Powiatowym w
Lesanie.

Wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej

..................................................

(imie i nazwisko lub nazwa podmiotu, adres,
telefon, adres poczty elekironicznej)

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r.
( Dz.U. z 2016. poz. 1764 ) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastepujacym
zakresie :

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

) dostgp do przegladania informacji w urz¢dzie
] pisemna

O elektroniczna

PRZEKAZANIE INFORMACJI: *

O w formie pisemnej
O w formie elektronicznej

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI: *
(1 Przeslanie informacji poczta elektroniczng pod adres ..........oooeinmmmnnsissss e

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

* prosze zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukeji
w sprawie udostepniania informacii publicznej,
okreslania zasad udostepniania informacy
publicznej w celu ponownego
wykorzystywania, ustalania wysokodci oplat, a takse
zasad ewidencjonowania ziodonych wnioskow w
Starostwie Powiatowym w Lesimie.

Wazir wniosku

o ponowne wykorzystywanie informaeji sektora publicznego

I MNazwa podmiotu zobowigzanego:

Starostwo Powiatowe
! w Lesznie, Plac Kosciuszki 4B , 64-100 Leszno
I. Informacje o wnioskodawey: o
O 1A, Wnioskodawca i O LB. Pelnomocnik
Imie i nazwisko/nazwa: | Tmig i nazwisko:

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do I Adres zamieszkania (albo adres do korespondencji,
korespondencji, jezeli jest inny niz adres iji:zeli jest inny niz adres zamieszkania), a w
zamieszkania lub siedziby), a w przypadku i przypadku  doreczenia droga  elektroniczna
dorgczenia droga elektroniczng dodatkowo adres | dodatkowo adres elektroniczny (adres poczty
elektroniczny (adres poczty elektronicznej lub | elekironicznej lub adres skrytki ePUAP):

adres skrytki ePUAP): I

| Numer telefonu (opcjonalnie): | Mumer telefonu (opcjonalnie):

| |

= = —a
Il. Zakres ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego:

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego wnoszeg o:

Il A. | przekazanie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania

Zakres informacji sektora publicznego, ktdra bedzie ponownie wykorzystywana'’:

1L.B. O informacja Zrodlo udostepnienia lub przekazania oraz miejsce publikacji warunkow

sektora publicznego jest | ponownego wykorzystywania (w przypadku informacji pozyskanej z
juz udostepniona lub Internetu podac adres dostgpu):
przekazana® :

Wskazanie warunkéw, na jakich informacja sektora publicznego ma by¢
ponownie wykorzystywana:

1l Zakres informacji nalezy podaé we wszystkich przypadkach tj. ITA, 1 B il C.
% Dotyczy informacji sektora publicznego, ktora jest juz udostgpniona lub przekazana, a wnioskodawca
zamierza ja ponownie wykorzystywa¢ na warunkach innych niz zostaly dla tej informacji okreslone.

H. Sduddobka/




11 C. O dot. wniosku, Wikazanie okresu, przez ktory Urzad bedzie umozliwial ponowne

o ktérym mowa w art. wykorzystywanie informacji sektora publicznego w sposdb staly

21 ust, 2 ustawy o i bezpodredni w czasie rzeczywistym oraz sposobu dostepu do informacii
ponownym gromadzonych w systemie teleinformatycznym:

wykorzystywaniu r

informacji sektora
publicznego™

ll. Cel ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego:

O cel komercyjny O cel nickomercyjny
Rodzaj dzialalnosci, w ktdrej informacje beda ponownie wykorzystywane, w szczegdlnosci wskazanie
dobr, produktéw lub ustug:

IV. Sposdb i forma przekazania informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania:

| TV.A. Sposéb przekazania informacji: [0 odbiér osobisty, O przeslaé poczta,
| przestac srodkami komunikacji elekironicznej:
| O poczta elektroniczna

O za posrednictwem ¢PUAP

IV.B. Sposéb przygotowania informacji (nie dotyezy komunikacji elekironicznej):

| O kopia na papierze, O plyta DVD, O plyta CD, O inny noénik (poda¢ jaki):

IV.C. Forma przekazania informacji: O tekst, O obraz/grafika, O déwiek (nie dotyezy wydruku),
0 audiowizualna (nie dotyczy wydruku)

| IV.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku niewskazania formatu
informacja zostanie przekazana w formacie Zrédtowym)*:

Miejscowosc i data sporzadzenia wniosku:

| L Podpis wnioskodawey/pelnomocnika
dara

migfscowosic

* Zgodnie z art. 21 ust. 2 ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego wniosek
moze dotyezyé umozliwienia, przez okres nie dhuzszy niz 12 miesigcy, ponownego wykorzystywania,
W spos6b staly ibezposredni w czasie rzeczywistym, informacji sektora publicznego gromadzonych
i przechowywanych w systemie teleinformatycznym podmiotu zobowigzanego.
# Format zgodny 2z wymogami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnodei podmiotdéw realizujacych zadania publiczne.




