Zarzadzenie Nr Y 5 } A0M
Sta rosty Pultuskiego
zdnia %0 wm.a'n.. 2011r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznych w Starostwie Powiatowym

w Puftusku.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, ze zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 6 - art.
7 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.
1198, ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W celu zapewnienia dostepu do informacji publicznej wprowadzam zasady udostgpniania

informacji publicznych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

§ 2.
Zasady udostgpniania informacji publicznych w Starostwie Powiatowym w Pultusku
stanowig zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom poszczegblnych Wydzialéw Starostwa
Powiatowego w Pultusku oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 4.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5.
Traci moc zarzadzenie Nr 36/2010 Starosty Pultuskiego z dnia 7 maja 2010r. w sprawie
wprowadzenia zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Pultusku.
§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. STAROSTA

EdwAr ewski



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Pultuskiego Nor W3RoM
z dnia. 20 mae oMw.

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PULTUSKU
ORAZ USTALENIA WYSOKOSCI OPEAT
POBIERANYCH ZA UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 1. .

Udostepnienie informacji publicznych w Starostwie nastgpuje w szczegdlnosci poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Infor-
macji Publicznych Starostwa Powiatowego w Pultusku (www.starostwopultusk.bip.org.pl),

2) udostepnianie informacji publicznych na wniosek zainteresowanego:
a) wzér wniosku, o ktérym mowa w pkt 2 okresla zalacznik nr 1 do Zasad,
b) stosowanie wzoru wniosku nie jest obligatoryjne,
3) wylozenie lub wywieszenie informacji publicznych w miejscach og6lnie dostepnych.

4) dostep do posiedzeri Rady Powiatu i Komisji Powiatu.

§2.
1. Ilekro¢ w zasadach mowa jest o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pultusku,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu Starostwa Powiatowego
w Pultusku ,

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu w wydziale Starostwa Po-

wiatowego w Puttusku.

2. Dyrektorzy, kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pono-
sza odpowiedzialnoéé za udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu
kierowanych przez nich wydzialow, oddzialéw, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg okreslong

w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.
§3.
1. Dyrektorzy oraz kierownicy organizuja pracg w Wydziatach/Oddziatach w sposob gwaran-

tujacy realizacje prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczeg6lnosci:




1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja spos6b jej udostepnienia;

2) wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publicznej,
przy czym zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach czyn-
nosci pracownikéw;

3) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych w tym sporzadzanie w obecnosci upo-
waznionego pracownika odpiséw i notatek oraz zabezpieczaja mozliwo$¢ kopiowania, wy-
druku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na powszechnie stosowany
elektroniczny nosnik danych; :

4) kontroluja na biezaco terminowos$¢ udostepniania informacji publicznej przéz Wyznaczo-
nych pracownikow.

. Przekazania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Sta-
rostwie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowiazujacymi w Starostwie.

§ 4.

. Za przygotowanie i aktualizacje informacji publicznych wymagajacych publikacji w BIP od-
powiedzialni sa: dyrektorzy wydzialow, kierownicy oddzialéw oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach w zakresie zatatwianych przez siebie spraw.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekazywa¢ w formie elektronicznej do Wy-
dzialu Organizacji i Nadzoru Starostwa.

§5.
. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej (zaréwno pisemne jak i ustne) podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym
przez poszczegblne wydzialy i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
zwanym dalej rejestrem.
. Rejestry, o ktérych mowa w ust.1, prowadza imiennie wyznaczeni przez dyrektora wydzialu
pracownicy lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ za:
1) terminowe zalatwienie zarejestrowanych wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie wniosku:

a) innemu wydzialowi lub pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku samodzielnym

— w przypadku zarejestrowania wniosku o udostgpnienie informacji bedacej w




posiadaniu innego wydzialu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku
b) organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zalatwienia sprawy — w przypadku
zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zalatwienie lezy w gestii innych
podmiotéw, w tym jednostek organizacyjnych powiatu,
. O przekazaniu wniosku innym podmiotom, oraz w przypadku gdy wniosek:
1) nie dotyczy informacji publicznej,
2) dotyczy informacji publicznej ogdlnie dostepnej, w tym publikowanej w BIP,
3) dotyczy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu Starostwa, ¢
powiadamia si¢ pisemnie wnoszacego. Korespondencje w tej sprawie podpisuje Dyrektor
Wydziatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku.
. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego
wydziatu, kazdy z nich rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wiasciwosci
rzeczowej. Odpowiedzi po zebraniu informacji od poszczegélnych wydzialéw — udziela
wydzial wiodacy tj. ujety jako pierwszy w dekretacji.
. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym udostgpnienie nastgpuje po wypozyczeniu
dokumentacji z archiwum.

§ 6.

. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposéb i w formie zgodnych
z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne nie umozliwiaja udostgpnienia informacji w sposéb
i w formie okreslonych we wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w spos6b lub w formie okreslonych
we wniosku, podmiot obowiazany do udostepnienia powiadamia pisemnie wnioskodawce
o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje,
w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie. W takim
przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ziozy wniosku
o udostepnienie informacji wsposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu,

postepowanie o udostepnienie informacji umarza sig.

§ 7.
. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny. Wyjatek od tej zasady moze dotyczy¢ sytuacii,
gdy w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Starostwo ma ponies¢




dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku. Wéwczas pobiera si¢
od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Wysoko$¢ optat za udostepnienie informacji publicznej stanowi zalacznik nr 2 do Zasad.
Oplaty sa zmienne w zaleznosci od cen zakupu materialéw niezbednych do udostgpnienia
lub przeksztalcenia informacji publiczne;j.

3. Nie pobiera si¢ oplaty za udostepnienie informacji w przypadku, gdy koszt powiadomienia »
wnioskodawcy o wysokosci oplaty przekroczy koszt wystania niniejszego powiadomienia.

4. Oplata, o ktérej mowa w ust. 2 winna by¢ wplacona gotéwka w kasie Starostwa;lub na konto
Starostwa nr 07 8213 0008 2001 0012 7231 0003.

5. W razie poboru opfaty:

1) w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o koniecznosci
whniesienia oplaty w zwiazku z udostepnieniem informacji publiczne;j,
2) wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

a) uisci¢ oplate — wowczas wnioskowana informacja udostgpniona jest wnioskodawcy
niezwlocznie,

b) zmieni¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie sposobu lub formy
udostepnienia informacji — woéwczas zmodyfikowany wniosek rozpatruje sig
ponownie,

¢) wycofaé wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wéwczas wniosek
nie podlega dalszemu rozpatrywaniu.

6. W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia nie
whiesie oplaty za udostepnienie informacji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji publicznej,
udostepnia si¢ wnioskowana informacj¢ publiczna i wydaje postanowienie o wymierzeniu
oplaty, a w razie jej nieuiszczenia dokonuje si¢ wyegzekwowania na podstawie ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§8.
Zadania zwiazane z udostepnianiem informacji publicznej koordynuje Sekretarz Powiatu.

§9.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostepie do

informacji publiczne;j.




