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

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2016 r. poz. 814) oraz art. 4 ust. 1 pkt 4 , art. 6 i art. 7 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 r. poz. 2058, ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

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

informacji publicznych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

§2.
Zasady udostepniania informacji publicznych w Starostwie Powiatowym w Puhusku stanowia
zatacznik do niniejszego zarzadzenia i zostaja objete nadzorem Systemu Zarzadzania Jakoscia jako

dokument systemowy Nr DS-12_e-4,

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom poszezegélnych Wydziatéw  Starostwa

Powiatowego w Pultusku oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5.
Traci moc zarzadzenie Nr 39/2015 Starosty Pultuskiego z dnia 4 sierpnia 2015 r. w sprawie zasad

udostgpniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Pultusku.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

RADCA ./ ﬁﬁﬂiRETARZ POWIATU
Kicutislt Fa_-kms?g?gr%

Metoorzoier Paiewska
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Zasady udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Pultusku

DS-12_E-4

§1.

Ilekrod w niniejszym zataczniku jest mowa o:

1)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2015 r. poz. 2058, ze zm.),

Staroscie, nalezy przez to rozumieé Starostg Puttuskiego,

Starostwie, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pultusku,

Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Pultuskiego,

wydziale, nalezy przez to rozamie¢ komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Pultusku,

dyrektorach, nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialdow Starostwa Powiatowego
w Pultusku oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
w Starostwie Powiatowym w Pultusku,

wnioskach, nalezy przez to rozumie¢ wnioski o udostepnianie informacji publicznej,
Centralnej Ewidencji, nalezy przez to rozumie¢ ,Centralng ewidencj¢ wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej”,

BIP, nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Pultusku,

10) Radzie Powiatu, nalezy przez to rozumied Rade Powiatu w Puttusku,

11) Komisjach Rady, nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Pultusku,

12) EZD, nalezy przez to rozumiec Elektroniczny Systém Zarzadzania Dokumentacja,

L.

[

§2.
Wptywajace do Starostwa pisemne wnioski o udostgpnienie informacji publiczne] podlegajg
rejestracji w Centralnej Ewidencji prowadzonej przez Wydzial Organizacji i Nadzoru.
W celu prawidlowej i terminowej realizacji zadan tj. udostgpniania informacji publicznej
Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru wyznacza pracownika Wydziatu Organizacii
i Nadzoru do prowadzenia Centralnej Ewidencji i biezacej wspdipracy z Sekretarzem.
Kazdy pisemny wniosek przekazywany jest do Wydziatu Organizacji i Nadzoru celem
zarejestrowania w Centralnej Ewidencji a nastgpnie wyznaczony pracownik ww. wydzialu

przekazuje wniosek Sekretarzowi.



2

2

Sekretarz po zapoznaniu si¢ z wnioskiem podejmuje decyzje o ewentualnym wyznaczeniu
wydziaty, ktéry dysponuje informacja publiczng w zakresie okre$lonym we wniosku

w wyznaczonym terminie przygotuje projekt odpowiedzi dla wnioskodawcy.

. Pismo stanowiace odpowiedz na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podpisuje

Starosta, Wicestarosta lub osoba imiennie upowazniona do tej czynnosci.
Jezeli zachodza przestanki wydania decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej
oraz umorzenia postgpowania o udostgpnienie informacji nalezy ustali¢ niezbgdne dane

umozliwiajace wydanie decyzji w tej sprawie.

§3.

. Za przygotowanie i aktualizacje informacji publicznych wymagajacych publikacji w BIP

odpowiedzialni sa: dyrektorzy wydzialéw w zakresie zatatwianych przez siebie spraw.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekazywat¢ w formie elektronicznej

do Wydzialu Organizacji i Nadzoru Starostwa.

§4.

. W przypadku, gdy Starostwo nie jest w posiadaniu informacji, o ktora wystepuje

whnioskodawca pisemnie powiadamia si¢ o tym fakcie wnioskodawce.
W przypadku gdy wnioskowana informacja publiczna znajduje sig w BIP, powiadamia sig

o tym wnioskodawcg, wskazujac link do informacji w BIF.

§5.
Korespondencje w sprawach informacji publicznej kierowana do wnioskodawcy wysyla sig
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Rozpatrzony wniosek wraz z udzielona odpowiedzig oraz zalgeznikami stanowigeymi
integralna jej cze$é, sklada sig do akt spraw i przechowuje sig w teczce 0ZNaczonej

symbolem 1431.

§6.
W przypadku poniesienia dodatkowych kosztéw wynikajacych z udostepnienia informacji
publicznej, —zwiazanych ze wskazanym we wniosku sposobem  udostgpnienia
lub koniecznogcia przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, mozna pobrac

oplate stanowiaca réwnowartosé poniesionych kosztow.
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O wysokosci oplaty, o ktérej mowa w ust. | oraz terminie i sposobie jej wniesienia
informuje si¢ wnioskodawceg.

3. Podstawg do wyliczenia wysokosci oplat sq koszty wykonania: kserokopii dokumentu,
wydruku dokumentu z komputera, przegranie informacji publicznej na nosnik.

4. Koszty, o ktérych mowa w ust. 3 okreslone sa w zalgczniku nr 1 do niniejszych zasad.
Optate pobiera sig jezeli koszt, o ktérym mowa w ust. 1 jest wyzszy od kwoty stanowiacej
réwnowartosé aktualne] oplaty przesytki poleconej - ,,zpo™.

6. Kalkulacja wysokodci oplat, ktéra stanowi zalacznik nr 2 do zasad, jest ustalana
i aktualizowana co najmniej raz do roku przez Starostg po przeprowadzeniu postgpowania
oudzielenie zamdwienia  publicznego na  ,Dostawg  materialow biurowych
i eksploatacyjnych..” na dany rok kalendarzowy oraz publikowana na stronach
internetowych Starostwa.

§7.
Decyzje odmawiajaca udostgpnienia informacji publiczne; lub umarzajaca postgpowanie wydaje
Starosta lub pracownik upowazniony imiennie przez Staroste do wydania takiej decyzji.

§9.
W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym zarzadzeniu przy przyjmowaniu i zalatwianiu

wnioskdw o ponowne wykorzystanie informacji publicznej, stosuje si¢ przepisy ustawy.



Zatqeznik nr 1

do Zasad udostepniania
informacyi publicznej

w Starostwie Powiatowym
w Pultusku

(Zarzaqdzenie Nr &3 /2016
Starosty Pultuskiego

z dnia A€ sierpnia 2016 r.)

WysokoS§¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej:

1. kserokopia
a. format A4 — 0,13 zl za strone
b. format A3 — 0,26 zI za strone

2. wydruk z komputera
a. format A4 — 0,21 zt za strong¢ /monochromatyczny/
b. format A3 — 0,41 z! za strone /monochromatyczny/
c. format A4 — 0,28 zt za strone /kolorowy/
d. format A3 — 0,56 zl za strone /kolorowy/

3. przegranie informacji publicznej na nosnik
a. cena nosnikéw danych
plyta CD-R - 0,77 zt za phyte
plyta DVD-R /DVD+R - 0,84 zt za plyte



Kalkulacja wysoko$ci oplat

1. kserokopia monochromatyczna

a, format A4 - 0,13 z! za strone /ksero Kyocera KM-1620/

Sposob obliczenia:
cena ryzy papieru A4 500 szt. wynosi 9,83 zt

cena tonera do kserokopiarki ok. 15 tys. kopii wynosi 124,48 z1
cena przegladu kserokopiarki raz na cztery miesiace wynosi 172,20 zt

zuzycie pradu przez kserokopiarke

b. format A3 - 0,26 zl za strone /ksero Kyocera KM-1620/

sposob obliczenia:
cena ryzy papieru A3 500 szt. wynosi 21,65 zi

cena tonera do kserokopiarki ok. 7,5 tys. kopii wynosi 124,48 zt

Zalqgcznik nr 2

do Zasad udostepriania
informacji publicznef

w Starostwie Powiatowym
w Puftusku

(Zarzqdzenie Nr R3/2016
Starasty Pultuskiego

z dnia A6, sierpnia 2016 r)

- kartka 0,02 zl
- strona 0,01 zi
- strona 0,01 zi
- strona 0,09 zt

- kartka 0,04 zi
- strona 0,02 zi

cena przegladu kserokopiarki raz na cztery miesigce wynosi 172,20 zt - strona 0,02 z

zuzycie pradu przez kserokopiarke

2. wydruk z komputera

a. morochromatyczny /drukarka HPCLJ5350/
format A4 - 0,21 zl za strone

sposob obliczenia:

cena ryzy papieru A4 500 szt. wynosi 9,83 zi
cena tonera do drukarki laserowej ok. 12 tys.
kopii wynosi ok. 304,02 zt

zuzycie pradu przez drukarke

format A3 - 0,41 zl za strone /drukarka HPCLJ3550/
sposob obliczenia:

cena ryzy papieru A3 500 szt. wynosi 21,65 zi

cena tonera do drukarki laserowej ok. 6 tys.

kopii wynosi ok. 304,02 zt

zuzycie pradu przez drukarke

b. kolorowy

format A4 - 0,28 zl za strone /drukarka HPCLJ5550/
sposoh obliczenia;

cena ryzy papieru A4 500 szt. wynosi 9,83 zt

cena tonerow do drukarki laserowej ok. 12 tys.

kopii wynosi ok. 1216,08 z}

zuzycie pradu przez drukarke

- strona 0,18 zt

- kartka 0,02 zt

- strona 0,03 z1
- strona 0,16 z1

- kartka 0,04 zi

- strona 0,05 zt
- strona 0,32 z

- kartka 0,02 =t

- strona 0,10 zi
- strona 0,16 zt



format A3 - 0,56 zl za strone /drukarka HPCLJ5550/

sposob obliczeniq:

cena ryzy papieru A3 500 szt. wynosi 21,65 zt - kartka 0,04 zt
cena tonera do drukarki laserowej ok, 6 tys.

kopii wynosi ok. 1216,08 zt - strona 0,20 zi
zuzycie pradu przez drukarke - strona 0,32 zt

3. przegranie informacji publicznej na nosnik

a. cena nosnikow danych
phyta CD-R - 0,77 zt za plyte
plyta DVD-R /DVD+R - 0,84 zl za plyte

Powyzsza kalkulacja zostata przeprowadzona na podstawie deklaracji wydajnosci
tonerdw oraz danych zawartych w specyfikacji technicznej poszczegdlnych urzadzen
zngjdujacych si¢ na wyposazeniu Starostwa Powiatowego w Puttusku.



