Zarzadzenie Nr AY / 1049
Starosty Pultuskiego

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2018r. poz. 995 ze zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 4, art. 6
i art. 7 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej

(Dz.U. z 2018r. poz. 1330 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

W celu zapewnienia dostgpu do informacji publicznej wprowadzam zasady

udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Pultusku.

§ 2.

Zasady udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Pultusku

stanowia zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom poszczegdlnych Wydziatow Starostwa
Powiatowego w Pultusku oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych

stanowiskach.



§ 4.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 40/2018 Starosty Pultuskiego z dnia 16 pazdziernika 2018r.
w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w

Pultusku.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr fgw 15
Starosty Pultuskiego

Zasady udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w

Pultusku.

§1.
Ilekro¢ w niniejszym zalgczniku jest mowa o:

1) ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dosté;pie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018r. poz. 1330 z p6zn. zm.);

2) Starofcie, nalezy przez to rozumie¢ Staroste Puttuskiego;

3) Starostwie, nalezy przez to rozmie¢ Starostwo Powiatowe w Puttusku;

4) wydziale, nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Pultusku;

5) dyrektorach, nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydzialow Starostwa
Powiatowego w Pultusku oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Puftusku;

6) wnioskach, nalezy przez to rozumie¢ wnioski o udostepnianie informacji
publicznej;

7) BIP, nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Puttusku;

8) system EZD, nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentacjg.
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§ 2.

. Wplywajagce do Starostwa pisemne wnioski o udostepnienie informacji

publicznej rejestruje w systemie EZD Kancelaria Starostwa a ewidencjonuje
Wydzial Organizacji i Nadzoru.

W celu prawidtowej i terminowej realizacji zadania polegajacego na
udostepnianiu informacji publicznej Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru
wyznacza pracownika Wydzialu Organizacji i Nadzoru do prowadzenia
Ewidencji wnioskéw i przygotowania odpowiedzi dia wnioskodawcy.

W przypadku gdy informacja publiczna, o udostepnienie ktérej wnosi
wnioskodawca wymaga merytorycznych danych, w ktérych posiadaniu jest inny
niz OR wydziat Starostwa, pracownik OR wyznaczony do realizacji informacji
publicznej zwraca si¢ do wiasciwego wydzialu o udostepnienie stosownych
danych niezbednych do przygotowania wlasciwej odpowiedzi.

Pismo stanowiace odpowiedZ na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej
podpisuje Starosta lub z upowaznienia Starosty: Wicestarosta.

Jezeli zachodza przestanki wydania decyzji o odmowie udostgpnienia informacji
publicznej lub umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji a wniosek
zostal przestany pocztg elektroniczna, nalezy ustali¢ niezbedne dane osobowe
wnioskodawcy umozliwiajgce wydanie decyzji administracyjnej w tej sprawie.
Decyzje odmawiajace udostgpnienia informacji publicznej oraz decyzje o
umorzeniu postgpowania podpisuje Starosta lub z upowaznienia Starosty —
Wicestarosta.

Jezeli wniosek o udostepnienie informacji publicznej wplynie poczty
elektroniczng do pracownika wydziatu lub dyrektora wydziatu nalezy wniosek

przekazaé do Kancelarii Starostwa celem wdrozenia procedury opisanej w ust. 1.
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§ 3.

. Za przygotowanie i aktualizacje informacji publicznej wymagajacych publikacji

w BIP odpowiedzialni sg: dyrektorzy wydziatow w zakresie realizowanych przez
siebie spraw, okre§lonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekazywaé w formie

elektronicznej do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa.

§ 4.

. W przypadku, gdy Starosta nie jest w posiadaniu informacji publicznej,

o ktérg wystepuje wnioskodawca, w odpowiedzi zawiadamia sig
o powyzszym fakcie wnoszacego o udostgpnienie informacji.

Starosta nie jest zobowiazany do pozyskiwania informacji Zzadanej przez
wnioskodawce, jezeli nie dysponuje taka informacja przez jej brak w zasobach
Starostwa Powiatowego w Pultusku.

Sytuacja opisana w ust. 1 nie wymaga wydania decyzji administracyjnej o
odmowie udzielenia informacji publicznej lub decyzji o umorzeniu
postepowania.

W przypadku, gdy wnioskowana informacja publiczna zostala zamieszczona
w BIP, powiadamia sie o powyiszym fakcie wnioskodawcg wskazujac
jednoczesnie link do strony, na ktérej zamieszczona jest przedmiotowa

informacja.

§ 5.

Korespondencje dotyczacg informacji publicznej kierowang do wnioskodawcey
dorecza si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru jezeli wnioskodawca zada
informacji w formie pisemnej (tradycyjnej).

Wniosek o udostepnienie informacji publicznej wraz z udzielong odpowiedzig
oraz zalacznikami stanowigcymi integralng jej czgsé, sklada sig do akt spraw i

przechowuje sie w teczce traktowanej jako ewidencja wnioskéw o udostgpnienie



informacji publicznej, oznaczonej symbolem wydzialu OR oraz numerem 1431

z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

§ 6.

1. W przypadku poniesienia dodatkowych  kosztow wynikajacych
z udostepnienia informacji publicznej, zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, mozna pobra¢ oplate stanowigca
réwnowarto$¢ poniesionych kosztow.

2. O wysokosci oplaty, o ktorej mowa w ust. 1 oraz terminie i sposobie jej
whniesienia informuje si¢ wnioskodawceg.

3. Podstawa do wyliczenia wysokosci oplat sg koszty wykonania: kserokopii
dokumentéw, wydruku dokumentéw z komputera, przegrania informacji
publicznej na no$nik (stanowigcy wlasnos¢ Starostwa).

4, Koszty, o ktérych mowa w ust. 3 okreslone sg w zatgczniku nr 1
do niniejszych zasad.

5. Optate pobiera sie jezeli koszt, o ktérym mowa w ust. 1 jest wyzszy od kwoty
2zl

6. Kalkulacja wysokosci oplat, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do zasad,
jest ustalana co najmniej raz do roku po przeprowadzeniu postepowania o
udziclenie zaméwienia publicznego na ,, Dostawg materiatléw biurowych i
eksploatacyjnych...”.

7. Jezeli po przeprowadzeniu kalkulacji, o ktérej mowa w ust. 6 oplaty nie bedg
roznily sie od optat obowigzujacych w roku poprzednim, stosuje si¢ oplaty

ustalone zarzadzeniem Starosty wydanym w roku poprzednim.



§7.

W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym zarzadzeniu przy przyjmowaniu
i zatatwianiu wnioskéw o ponowne wykorzystanie informacji publicznej, stosuje

si¢ przepisy ustawy.



Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenie Nr |§_s 2048
Starosty Pultushiego

z dnia_45 mavie 019

Wysokosé oplat za udostepnianie informacji publicznej:

1. kserokopia
a. format A4 —0,13 zt za strone
b. format A3 — 0,28 zl za strong

2. wydruk z komputera
a. format A4 —0,21 zt za strone /monochromatyczny/
b. format A3 — 0,44 z! za strone /monochromatyczny/
c. format A4 —0,29 z} za strone /kolorowy/
d. format A3 —0,61 zt za strong /kolorowy/

3. przegranie informacji publicznej na nosnik
a. cena nosnikow danych
ptyta CD-R - 1,29 zt za piyte
plyta DVD-R/DVD+R - 1,35 zt za plyte



Zalgcznik nr 2

do Zarzqdzenie Nr 18_/ 1S
Starosty Pultuskiego

zdnia J5 mGio L9y

Kalkulacja wysokosci oplat

1. kserokopia monochromatyczna

a. format A4 - 0,13 zl za strone /ksero Kyocera KM-1620/
sposgb obliczenia:

cena ryzy papieru A4 500szt. wynosi 12,18 zi - kartka 0,02 zi
cena tonera do kserokopiarki ok. 15 tys. kopii wynosi 118,08 zt - strona 0,01 zt
cena przegladu kserokopiarki raz na cztery miesigce wynosi 172,20zt - strona 0,01 zt
zuzycie pradu przez kserokopiarke - strona 0,09 z}

b. format A3 - 0,28 zl za strone /ksero Kyocera KM-1620/
sposob obliczenia:.

cena ryzy papieru A3 500szt. wynosi 30,21 zi - kartka 0,06 zi
cena tonera do kserokopiarki ok. 7,5 tys. kopii wynosi 118,08 zt - strona 0,02 zt
cena przegladu kserokopiarki raz na cztery miesiace wynosi 172,20zt - strona 0,02 z
zuzycie pradu przez kserokopiarke - strona 0,18 zi

2. wydruk z komputera

a. monochromatyczny /drukarka HPCLJ5550/
format A4 - 0,21 zl za stroneg
sposob obliczenia:

cena ryzy papieru A4 500szt. wynosi 12,18 zi - kartka 0,02 zi
cena tonera do drukarki laserowej ok. 12 tys.

kopii wynosi ok. 338,25 zi - strona 0,03 zi
zuzycie pradu przez drukarke - strona 0,16 zt

format A3 - 0,44 zl za strone /drukarka HPCLJ5530/

sposoh obliczenia:

cena ryzy papieru A3 500szt. wynosi 30,21 zt - kartka 0,06 zt
cena tonera do drukarki laserowej ok. 6 tys.

kopii wynosi ok. 338,25 zi - strona 0,006 zt

zuzycie pradu przez drukarke - strona 00,32 zl



b. kolorowy
format A4 - 0,29 zl za strone /drukarka HPCLJ5550/
sposob obliczenia:

cena ryzy papieru A4 500szt. wynosi 12,18 zt - kartka 0,02 zt
cena toneréw do drukarki laserowej ok. 12 tys.

kopii wynosi ok. 1.353,00 zi - strona 0,11 zt
zuzycie pradu przez drukarke - strona 0,16 zt

format A3 - 0,61 zl za strone /drukarka HPCLJ5550/
sposcb obliczenia:

cena ryzy papieru A3 500szt. wynosi 30,21 zt - kartka 0,06 zt
cena tonera do drukarki laserowej ok. 6 tys.

kopii wynosi ok. 1.353,00 z1 - strona 0,23 zt
zuzycie pradu przez drukarke - strona 0,32 zt

3. przegranie informacji publicznej na nosnik

a. cena nosnikow danych
plyta CD-R - 1,29 zt za plyte
plyta DVD-R /DVD+R - 1,35 zt za plyte

Powyzsza kalkulacja zostala przeprowadzona na podstawie deklaracji wydajnosci tonerow
oraz danych zawartych w specyfikacji technicznej poszczegdlnych urzadzen znajdujgcych
sie na wyposazeniu Starostwa Powiatowe w Pultusku.



