Zarzgdzenie Nr 36/2010
Starosty Pultuskiego
z dnia 07.05.2010 r.

w sprawie wprowadzenia zasad udostegpniania informacji publicznej w Starostwie
Powiatowym w Puftusku.

Na podstawie art. 4, art. 7 i 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji

publicznej (Dz.U Nr 112, poz. 1198 ze zm.) oraz § 14 pkt 21 Regulaminu Organizacyjnego o

Starostwa Powiatowego w Pultusku stanowiacego zalacznik do uchwatly Nr VIII/72/07 Rady

Powiatu w Puttusku z dnia 9 lipca 2007r. zarzadzam co nastgpuje. .
§1.

Wprowadzié Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie

Powiatowym w Puttusku stanowiaca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Instrukcje stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia objg¢to nadzorem Systemu
Zarzadzania Jakoscia jako dokument systemowy Nr DS-12.

§ 3.
Dyrektoréw wydzialéw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w
Starostwie, zobowiazuje do zapewnienia prawidiowej organizacji udostepniania informacji
publicznej oraz terminowosci zalatwiania wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej —
w ramach ich wlasciwosci rzeczowe].

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu.

§5.
Traca moc zarzadzenia Starosty Puttuskiego Nr 7/09 z dnia 30 stycznia 2009r., Nr 62/07 z
dnia 14 grudnia 2007r. oraz Nr 5/2010 z dnia 21 stycznia 2010r.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Wiy
. ANDRZEJ DOLECKI




Nazwa dokumentu:
Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym w Pultusku

Numer dokumentu:
DS-12 E-1




§ 1.

Udostepnienie informacji publicznych w Starostwie nastepuje poprzez:
1/ oglaszanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznych Starostwa Powiatowego w
Pultusku (www.starostwopultusk.bip.org.pl),
2/ udostepniania informacji publicznych na wniosek zainteresowanego,

a) wz6r wniosku, o ktérym mowa w pkt 2 okresla zalacznik Nr 1 do Instrukeji,

b) stosowanie wzoru wniosku nie jest obligatoryjne.
3/ wylozenie lub wywieszenie informacji publicznych w miejscach ogélnie dostgpnych.

§ 2.

1. llekroé w instrukcji mowa jest o:

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

2/ Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu Starostwa,

3/ Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu w wydziale Starostwa.
2. Dyrektorzy oraz kierownicy ponosza odpowiedzialno$é za udostepnianie informacji publicznej,
bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich wydzialow, oddziatéw, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa
okre$lona w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

§ 3.
1. Dyrektorzy oraz kierownicy organizuja pracg W Wydziatach/Oddziatach w sposob gwarantujacy
realizacj¢ prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczegblnosci:
1/ dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposéb jej udostgpnienia
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 urzgdowych w tym sporzadzanie w obecnoéci upowaznionego
pracownika odpiséw i notatek oraz zabezpieczaja mozliwo$é kopiowania, wydruku, przestania lub
przeniesienia informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych.
4/ kontroluja na biezaco terminowos$¢ udost¢pniania 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
bezpieczenistwa obowiazujacymi w Starostwie.

L]

§4.
1. Za przygotowanie i aktualizacj¢ informacji publicznych wymagajacych publikacji w BIP-zgodnie z art.
6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U Nr 112, poz. 1198 ze zm.)
odpowiedzialni sa: dyrektorzy wydzialow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w
zakresie zalatwianych przez siebie spraw.
2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekazywaé w formie elektronicznej do Wydzialu
Organizacji i Nadzoru.

§5.
1. Dla utatwienia prowadzenia nadzoru i kontroli w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz dla
celéw statystycznych, kazdy wydziat prowadzi ewidencje wnioskoéw o udostepnienie informacji
publicznej. Wz6ér ewidencji stanowi zalacznik Nr 2 do Instrukcji.
2. Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi Centralny Rejestr decyzji odmawiajacej udostgpnienia
informacji publicznej. Wz6ér ewidencji stanowi zatacznik Nr 3 do Instrukeji. Decyzj¢ odmawiajacg
udostepnienia informacji publicznej podpisuje Starosta lub Wicestarosta.
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3. Zadania zwiazane z udostgpnianiem informacji publicznej koordynuje Sekretarz Powiatu.

§ 6.
1. Udzielanie informacji publicznej jest nieodplatne z zastrzezeniem ust. 2.
2. Jezeli Starostwo musi ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia informacji lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji na forme wskazang we wniosku,
dopuszcza si¢ pobieranie oplaty od wnioskodawcy w wysokosci rekompensujacej rzeczywiste koszty
przygotowania informacji. 2
3. Wysoko$¢ oplat za udostepnienie informacji publicznej stanowi zalacznik nr 4 do Instrukcji. Oplaty sg
zmienne w zaleznosci od cen zakupu materialéw niezbednych do udostepnienia lub pr?eksztalcenia
informacji publicznej
4. Nie pobiera si¢ oplaty za udostepnienie informacji przetworzonej w przypadku gdy koszt
powiadomienia wnioskodawcy o wysokosci oplaty przekroczy koszt wyslania niniejszego
powiadomienia. :
5. Optata, o kt6rej mowa w ust. 3 winna byé wplacona gotéwka w kasie Starostwa lub na
konto Starostwa nr 07 8213 0008 2001 0012 7231 0003.

57

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

Strona3z3



Zalgcznik Nr 1
do Instrukeji w sprawie zasad udostgpniania informacji
publicznej w Starostwie Powiatowym w Pultusku

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i imig / Jednostka: ... RS IR SRR

Nr PESEL / REGON.: ........ccccciciinnanen AN T e

P ey o o R A L s I Pt o SO E SRR
NI ERICRORIUL .. oosrone oo ieies samsuseiisissosiabsibasiassbiassaiabasases asrsmssiine daa ies s

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

na podstawie art. 2 ust. | ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r.
(Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) zwracam sig z prosba o udostgpnienie informacji
w nastgpujacym zakresie: :

.................................................................................................

.............................................................................................................................................................

: SPOSOB I FORMA UDOSTEPNENIA INFORMACIJI: *

O O O
| dostep do przegladania informacji | kserokopia / wydruk pliki komputerowe l
| w urzedzie | l
RODZAJ NOSNIKA:* , 2
pe O 'l O | 0 O i
dyskietka 3,5" — CD-R DVD+R PenDrive / Zip itp. |
1,44MB |

0 wiasny 1 Ourzedu | O wiasny [ O urzedu | O whasny | O urzedu

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:
0 Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres:

0O Przestanie informacji pod adres**

--------------------------------------------------------

...........................................

---------------------------------------------

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

------------------------------------------------------------------------------------------

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* proszg zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
** wypelnié jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgonie z art. 15 ustaw
o dostepie do informacji publicznej.
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Zalgcznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie zasad udostg¢pniania
informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w
Pultusku

Cennik oplat za udostepnianie informacji publicznej:

1. kserokopia
a. kartka A4 - 0,20 zI za strong
b. kartka A3 -0,41 zi za strong

2. wydruk z komputera

kartka A4 — 0,22 zt za strone /monochromatyczny/
kartka A3 — 0,40 zt za strong /monochromatyczny/
kartka A4 — 0,58 zt za strone /kolorowy/

kartka A3 — 1,17 zt za strone /kolorowy/

pp TP

3. przegranie informacji publicznej na nos$nik
a. na noséniki wiasne wnioskodawcy

dyskietka 3,5” 1,44MB - 0,30 zt za dyskietke
ptyta CD-R - 0,50 z1 za plyte
ptyta DVD+R - 1,00 zt za plyte
urzadzenie PenDrive -0,50 zt

b. na nosniki urzedu
dyskietka 3,5” 1,44MB - 1,03 zt za dyskietke
ptyta CD-R - 1,23 zt za plyte
pltyta DVD+R - 2,61 zt za plyte



Zalgcznik Nr 5§

do Instrukeji w sprawie zasad udostepniania
informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w

Pultusku

Kalkulacja wysokosci oplat

1. kserokopia monochromatyczna

a. karta A4 - 0,20 z1 za strone /ksero Panasonic FP-7824/
sposdb obliczenia:

cena ryzy papieru A4 500szt. wynosi 10.54 zi

0,02 zt

cena tonera do kserokopiarki ok. 10 tys. kopii wynosi 132,98 zt
0,01 zt

cena przegladu kserokopiarki raz na trzy miesigce wynosi 146,40 zi
0,01 zt ‘
zuzycie pradu przez kserokopiarke

0,16 zi

b. karta A3 - 0,41 zi za strong /ksero Panasonic FP-7824/
sposéb obliczenia:

cena ryzy papieru A3 500szt. wynosi 21,08 zt

0,04 z1

cena tonera do kserokopiarki ok. 5 tys. kopii wynosi 132,98 z
0,03 z

cena przegladu kserokopiarki raz na trzy miesiace wynosi 220,00 zi
0,02 zt

zuzycie pradu przez kserokopiarke,

0,32 zt

2. wydruk z komputera

a. monochromatyczny /drukarka Lexmark T420/
karta A4 - 0,22 z1 za stron¢

spos6b obliczenia:

cena ryzy papieru A4 500szt. wynosi 10,54 zi
0,02 zi

cena tonera do drukarki laserowej ok. 5 tys.
kopii wynosi ok. 407,97 zt

0,08 zt

zuzycie pradu przez drukarke, zazycie drukarki
0,12 z

karta A3 - 0,40 z1 za strong /drukarka HPCL]5550/
sposcb obliczenia:

cena ryzy papieru A3 500szt. wynosi 21,08 zt

0,04 z

cena tonera do drukarki laserowej ok. 6,5 tys.

kopii wynosi ok. 807,03 zt

0,12 zt

zuzycie pradu przez drukarke, zuzycie drukarki
0,24 z

- kartka

- kartka



b. kolorowy

karta A4 - 0,58 zi za strone /drukarka HPCL]5550/

sposob obliczenia:

cena ryzy papieru A4 500szt. wynosi 10,54 z - kartka
0,02 z ;

cena tonera do drukarki laserowej ok. 13 tys.

- kopii wynosi ok. 4.204,23 zi - kartka
0,32 zk

zuzycie pradu przez drukarke, zuzycie drukarki - kartka
0,24 zt

karta A3 - 1,17 z1 za strone /drukarka HPCL]5550/
sposob obliczenia:
cena ryzy papieru A3 500szt. wynosi 21,08 zi : - kartka
0,04 zi
cena tonera do drukarki laserowej ok. 6,5 tys.
kopii wynosi ok. 4.204,23 z} - kartka
0,65 zt
zuzycie pradu przez drukarke, zuzycie drukarki - kartka
0,48 z1

3. przegranie informacji publicznej na nosnik

a. na nosniki wlasne wnioskodawcy

dyskietka 3,5” 1,44MB - 0,30 zt za dyskietke
ptyta CD-R - 0,50 zt za plyte
ptyta DVD-R - 1,00 zi za plyte
urzadzenie PenDrive -0,50 zt

b. na noéniki urzedu
dyskietka 3,5” 1,44MB - 1,03 zt za dyskietke
ptyta CD-R - 1,23 zt za plyte
ptyta DVD-R - 2,61 z1 za plyte

spos6b obliczenia:

cena dyskietki FDD 3,5" 1,44MB wynosi 0,73 zt

cena plyty CD-R wynosi 0,73 zt

cena ptyty DVD+R wynosi 1,61 zt

Powyzsza kalkulaga zostala przeprowadzona na podstawie danych
zawartych w instrukcjach obstugi poszczeglnych urzadzeri znajdujacych si¢ na
wyposazeniu Starostwa.



