Zarzadzenie Nr 62/07
Starosty Pultuskiego
z dnia 14 grudnia 2007 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

Na podstawie art. 4, art. 7 i 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informagji
publicznej (Dz.U Nr 112, poz. 1198 ze zm.) oraz § 14 pkt 21 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Puttusku stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr VIII/72/07

Rady Powiatu w Puttusku z dnia 9 lipca 2007r. zarzadzam co nastepuje.

§1.

Wprowadzam “Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej”

w Starostwie Powiatowym w Pultusku, zwanga dalej Instrukcje.

§2.
Dyrektoréw wydzialéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach w Starostwie, zobowiazuje do zapewnienia prawidlowej organizacji
udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci zalatwiania wnioskow

o udostepnianie informacji publicznej — w ramach ich wlasciwosci rzeczowej.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

inz. Andrzej Dolecki



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 62/07
Starosty Pultuskiego
z dnia 14 grudnia 2007 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie

Powiatowym w Pultusku

§1.

Udostepnienie informacji publicznych w Starostwie nastepuje poprzez:
1/ oglaszanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznych Starostwa

Powiatowego w Puttusku (www.starostwopultusk.bip.org.pl),

2/ udostgpniania informacji publicznych na wniosek zainteresowanego,

a) wzor wniosku, o ktérym mowa w pkt 2 okresla zatacznik Nr 1 do Instrukgji,

b) stosowanie wzoru wniosku nie jest obligatoryjne.

3/ wylozenie lub wywieszenie informacji publicznych w miejscach ogolnie dostepnych.

§2.

1. Ilekro¢ w instrukcji mowa jest o:

1/ Starostwie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Puttusku,

2/ Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora wydziatu Starostwa,

3/ Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddzialu w wydziale Starostwa.

2. Dyrektorzy oraz kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informagji
publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich wydziatéw, oddziatéw,
zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

§ 3.

1. Dyrektorzy oraz kierownicy organizujg prace w Wydziatach/Oddziatach w sposob
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informagji publicznej, a w szczegolnosci:

1/ dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepnienia

2/ wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej,

przy czym zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach

czynnosci pracownikow.



3/ zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych w tym sporzadzanie w obecnosci

upowaznionego pracownika odpiséw i notatek oraz zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania,

wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na powszechnie stosowany

elektroniczny nosnik danych.

4/ kontroluja na biezaco terminowos¢ udostepniania informacji publicznej przez

wyznaczonych pracownikow.

2.

Przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w

Starostwie, zgodnie z zasadami bezpieczerstwa obowigzujacymi w Starostwie.

§4.

. Za przygotowanie i aktualizacje informacji publicznych wymagajacych publikacji w

BIP-zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U Nr 112, poz. 1198 ze zm.) odpowiedzialni sa: dyrektorzy wydziatow oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w zakresie zalatwianych przez

siebie spraw.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekazywac¢ w formie elektronicznej do

Wydziatu Organizacji i Nadzoru.
§5.

. Dla ufatwienia prowadzenia nadzoru i kontroli w zakresie udostepniania informagji

publicznej oraz dla celow statystycznych, kazdy wydzial prowadzi ewidencje
wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej. Wzdr ewidencji stanowi zatacznik Nr

2 do Instrukgji.

. Wydzial Organizacji i Nadzoru prowadzi Centralny Rejestr decyzji odmawiajacej

udostepnienia informacji publicznej. Wzdr ewidencji stanowi zalacznik Nr 3 do
Instrukcji. Decyzje odmawiajaca udostepnienia informacji publicznej podpisuje Starosta

lub Wicestarosta.

. Zadania zwigzane z udostepnianiem informacji publicznej koordynuje Sekretarz
Powiatu.
§6.
. Udzielanie informacji publicznej jest jest nieodptatne z zastrzezeniem ust. 2.



. Jezeli Starostwo musi ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia informacji lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji na
forme wskazana we wniosku, dopuszcza sie pobieranie optaty od wnioskodawcy
w wysokosci rekompensujacej rzeczywiste koszty przygotowania informagji.

. Wysoko$¢ optat za udostepnienie informacji publicznej stanowi zatacznik nr 4 do
Instrukcji. Optaty s zmienne w zaleznosci od cen zakupu materialéw niezbednych do
udostepnienia lub przeksztalcenia informacji publicznej

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

. Optata, o ktorej mowa w ust. 3 winna by¢ wplacona gotéwka w kasie Starostwa lub na

konto Starostwa nr 07 8213 0008 2001 0012 7231 0003.

§7.

W  sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje sie przepisy ustawy

o dostepie do informagji publiczne;j.

STAROSTA

inz. Andrzej Dolecki



