ZARZADZENIE NR 11/2023
STAROSTY PODDEBICKIEGO

z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie trybu udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania, w tym otwartych danych w Starostwie Powiatowym w Poddebicach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o0 samorzgdzenie
powiatowym (Dz. U. z2022r. poz. 1526), art. 3 pkt 1 ustawy zdnia 11 sierpnia 2021r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
z 2021r. poz. 1641; z 2022 r. poz. 1700) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji sektora publicznego
do ponownego wykorzystywania, w tym otwartych danych, wprowadzam do stosowania
w Starostwie Powiatowym w Poddebicach zasady postepowania, okreslone niniejszym
zarzadzeniem.

§ 2. 1. Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu sformutowania i skroty oznaczaja:

1) Urzad - Starostwo Powiatowe w Poddebicach

2)Ustawa - wustawe zdnia 11 sierpnia 2021r. o otwartych danych iponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2021r. poz. 1641; z2022r.
poz. 1700)

3) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Poddebicach, urzedowy
publikator teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania informac;ji
publicznych

4) ZR - Zespot Radcéw Prawnych
5) SP - Sekretarz Powiatu
6) INF - Informatyk

7) ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego - wykorzystywanie informaciji
sektora publicznego bedacej w posiadaniu organéw Starostwa Powiatowego
w Poddebicach, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

8) otwarte dane, informacje sektora publicznego przekazywane w postaci elektronicznej
bezwarunkowo Iub z uwzglednieniem warunkéw, aktualne, kompletne, dostepne
w niezastrzezonym formacie z przeznaczeniem do odczytu maszynowego; udostepnione
w BIP, na wniosek lub w dedykowanej aplikacji informatycznej;

9) wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego sktadane sg
w postaci papierowej lub elektronicznej - wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego kierowane do Urzedu w trybie przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.
z 2021r. poz. 2070 ze zm.), ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2021r. poz. 1797 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow zdnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie sporzgdzania idoreczania
dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw
elektronicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 180 ze zm.), poprzez:

a) formularz zamieszczony na platformie e-PUAP z wykorzystaniem przez wnoszgcego
podpisu potwierdzonego profilem zaufanym e-PUAP,

b) przesytane drogg elektroniczng na adres e-mail: powiat@poddebicki.pl;

c¢) dostarczane przez operatora pocztowego, w przypadku postaci papierowe;j.
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§ 3. Podstawg kwalifikacji wniosku klienta, jako wniosku o ponowne wykorzystywanie
informacji sektor publicznego jest spetnienie warunkéw formalnych wskazanych
w art. 39 ustawy, z mozliwoscig uzupetnienia brakow zgodnie z ust. 5 tego artykutu.

§ 4. 1. Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania
nastepuje poprzez:

1) wskazanie odpowiedniej zaktadki na stronie BIP;
2) wskazanie aplikacji informatycznej dedykowanej otwartym danym;
3) rozpatrzenie ztozonego przez klienta wniosku.

2. Zasady publikacji informacji w BIP oraz udostepniania informacji publicznej okreslajg
odrebne procedury.

3. Publikowanie na BIP informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania,
muszg zawiera¢ warunki i zasady na jakich bedg mogty by¢ ponownie wykorzystywane.

4. Podmiot wykorzystujacy i przetwarzajgcy informacje sektora publicznego udostepnione
przez Staroste Poddebickiego lub Urzad ponosi odpowiedzialnos¢ za jej wykorzystanie
w sposob niezgodny z obowigzujgcym prawem.

5. Starosta Poddebicki nie ponosi odpowiedzialnosci za wykorzystywanie informaciji
bedacej utworem lub bazg danych przez podmiot ponownie wykorzystujgcy informacije
w zakresie przekraczajagcym uprawnienia do wykorzystywania utworu lub bazy danych
przystugujace Urzedowi.

6. Starosta Poddebicki uprawniony jest natozy¢ optate za udostepnienie na wniosek
informaciji sektora publicznego do ponownego wykorzystania jezeli przygotowanie informac;ji
w sposob wskazany we wniosku zwigzane jest z:

1) poniesieniem dodatkowych kosztow przez organ zobowigzany w zwigzku ze wskazang
formg i sposobem udostepnienia informacji;

2) dostosowaniem  systemu teleinformatycznego oraz  warunkéw  technicznych
i organizacyjnych przy udostepnianiu danych gromadzonych i przechowywanych
w systemie teleinformatycznym.

§ 5. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji udostepnionej na stronie BIP, wymaga
zachowania nastepujgcych warunkow:

1) informacja musi zawiera¢é wzmianke o zrddle jej pozyskiwania poprzez podanie petnej
nazwy Urzedu;

2) nalezy podac date wytworzenia lub pozyskiwania informacji;

3) jesli pozyskana tres¢ informacji bedzie modyfikowana nalezy zamiesci¢ adnotacje o tym,
ze uzyskana informacja zostata przetworzona w procesie ponownego wykorzystywania.

4) jezeli tres¢ pozyskanej informaciji lub jej fragment, ma stanowi¢ czes¢ catoéci, nalezy ja
zamiesci¢ w tekscie w formie cytatu, z przypisem informujgcym o zrédle pochodzenia;

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

2. Ponowne wykorzystywanie informacji udsotepnionej na stronie internetowe;j
(poddebicki.pl), w innych aplikacjach i serwisach internetowych, ktérych witascicielem jest
Urzad, z wyjatkiem aplikacji internetowej dedykowanej otwartym danym, nie podlega
przepisom niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Udostepnianie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania
nastepuje na wniosek, jezeli informacja:
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1) nie zostata udostepniona na stronie BIP;

2) jest udostepniona w innym systemie teleinformatycznym niz portal danych, o ktérym
mowa w art. 32 ustawy lub aplikacji informatycznej dedykowanej otwartym danym i brak
jest okre$lonych warunkéw Ilub optat do ponownego wykorzystywania Iub ich
nie okreslono;

3) ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawce na warunkach innych niz zostaly dla tych
informaciji okreslone;

4) zostata udostepniona lub przekazana na podstawie odrebnych przepiséw okreslajacych
zasady i tryb dostepu do informacji bedacych informacjami sektora publicznego.

§ 7. 1. Wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) w formie pisemnej;
2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP;
3) e-mailem na adres: powiat@poddebicki.pl

2. Odpowiadajgc na wniosek, ktéry zakresem zgdania wykracza poza zaséb informacyjny
i dokumentacyjny Urzedu, informuje sie otym wnioskodawce, ze wskazaniem, iz Urzad
nie jest wiasciwy do rozpatrzenia wniosku. W przypadku mozliwosci ustalenia kto jest
w posiadaniu zgdanych danych, wskazanym jest poinformowanie o tym wnioskodawcy.

3. Whnioski nie podlegajg przekazaniu do podmiotéw zewnetrznych, w tym powiatowych
jednostek organizacyjnych wedtug wtasciwosci.

4. Realizacji nie podlegajg wnioski przestane przez komunikatory spoteczne, np.
facebook, twitter.

§ 8. 1. Dane osobowe wnioskodawcow sg przetwarzane tylko iwytacznie w celu
prowadzenia postepowania wnioskowego o udostepnienie informaciji sektora publicznego do
ponownego wykorzystywania. Dane te zostang udostepnione podmiotom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa. Dodatkowo dane mogg by¢é dostepne dla ustugodawcow
wykonujgcych zadania na zlecenie Administratora w ramach swiadczenia ustug serwisu,
rozwoju i utrzymania systemow informatycznych. Przy pierwszym kontakcie z wnioskodawca
winien by¢ spetniony wzgledem niego obowigzek informacyjny, o ktérym mowa
w art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. .

2. Udostepnienie danych osobowych zzasobéw Urzedu w trybie ustawy, nastepuje
Zz zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych,
z uwzglednieniem przepisow art. 6 ust. 2 ustawy.

§ 9. 1. Wnioski wplywajgce do Urzedu rozpatrywane sg przez komérki organizacyjne
Urzedu merytorycznie wiasciwe dla zakresu zgdanych danych w zakresie wskazanym
w art. 41 ust. 1 kt 1-4 ustawy.

2. Komérki organizacyjne Urzedu wiasciwe w przedmiocie wniosku wspotpracujg z ZR,
w szczegolnosci w zakresie:

1) pomocy merytorycznej przy ewentualnych watpliwosciach odnosnie kwalifikacji wniosku
lub sposobu jego realizacji w trybie przepiséw ustawy;

2) wydania decyzji odmawiajgcych wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego Iub decyzji dotyczacych rozstrzygnie¢ w zakresie
warunkéw ponownego wykorzystywania informaciji sektora publicznego;

3. Komérki organizacyjne Urzedu wtasciwe w przedmiocie wniosku wspotpracujg z SP,
w szczegolnosci w zakresie:
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1) rozstrzygania ewentualnych watpliwosci przy stosowaniu ustawy;

2) monitorowania dziatan podejmowanych w komdérkach organizacyjnych;
3) przygotowania sprawozdan w przedmiotowym zakresie;

4) wprowadznia odpowiedzi do rejestru o ktérym mowa w § 10.

4. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do udzielania SP wszelkich informac;ji
i wyjasnien, atakze do udostepniania dokumentacji niezbednej do zatatwienia wniosku,
zwtaszcza w sytuacji odmowy udostepnienia informac;ji.

5. W przypadku wnioskow dotyczgcych otwartych danych i informaciji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania z uzyciem systemow informatycznych i aplikaciji,
Komorki organizacyjne wspotpracujg z INF.

6. Odpowiedz w formie elektronicznej jest przesytana jako zatgcznik na adres e-mail lub
adres e-PUAP, z ktorego zostat wystany elektroniczny wniosek.

7. Przestania informacji pocztg elektroniczng dokonuje upowazniony pracownik Komorki
organizacyjnej bedgcy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego
w Urzedzie.

8. Pracownik komorki organizacyjnej przekazuje udzielong odpowiedz do zamieszczenia
w Rejestrze, o ktérym mowa w § 10.

9. Przy realizacji zadah wynikajgcych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych Komoérki organizacyjne wspotdziatajg z Peinomocnikiem ds. Informaciji
Niejawnych.

10. Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych Urzedu w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwo$é udostepnienia informacji sektora publicznego.

§ 10. Wniosek o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, w tym otwartych danych, bez wzgledu na sposéb jego ztozenia, podlega
ewidencji w Rejestrze wnioskow o otwartych danych iudostepnienia informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania. Nadzér nad Rejestrem sprawuje SP,
a prowadzi go upowazniony przez SP pracownik. Wzér Rejestru okresla zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia

§ 11. Naczelnik Komorki  organizacyjnej Urzedu ponosi odpowiedzialnos¢ za
przygotowywanie oraz przekazanie informaciji i danych, bedacych w posiadaniu kierowanej
przez niego komorki organizacyjnej oraz przekazanie odpowiedzi do Rejetru, o ktorym mowa
w § 10.

§12. 1. Informacje na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego udostepnia sie bez zbednej zwitoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w ciagu 14 dni liczac od daty ztozenia
wniosku, komoérka organizacyjna realizujgca wniosek powiadamia wnioskodawce
o powodach opdznienia i wskazuje nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona,
nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy liczac od dnia ztozenia wniosku.

§ 13. Zapewnia sie mozliwos¢ swobodnego wykorzystywania utworu lub baz danych,
tworzenia irozpowszechniania kopii utworu lub baz danych, w catosci lub czesci oraz
wprowadzania zmian irozpowszechniania utworéw, do ktérych przystugujg Starostwu
Powiatowemu w Poddebicach prawa autorskie pierwotne, pod warunkiem, ze nie narusza to
ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

§ 14. W sprawach nieregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy.
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§ 15. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Komdérek organizacyjnych
Urzedu.

2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Poddebicki

Malgorzata Komajda
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REJESTR WNIOSKOW

Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/2023
Starosty Poddebickiego
z dnia 28 lutego 2023 r.

o udostepnienie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania

Numer
whniosku

Data
wptywu
whniosku

Sposob
zlozenia
whiosku

Whioskodawca

Przedmiot
whniosku

Data
zatatwienia
whiosku

Sposob
zatatwienia
whiosku

Komorka
organizacyjna

Uwagi
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