ZARZADZENIE NR 49/2016
Starosty Otawskiego z dnia 7 grudnia 2016r
w sprawie udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2016r r. Nr 814) w zwigzku z ustawg z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz.1764),

zarzadzam, co nastepuje

§1

Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie udostepniania informacji publicznej,”
zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wysokos¢ optat za udostepnianie informacji publicznej, oraz informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywania w zwigzku ze wskazanym we
whniosku sposobem udostepnienia, okresla zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Naczelnikbw Wydziatdw, samodzielne stanowiska zobowigzuje sie do
zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publicznej, informacji
publicznej w celu ponownego wykorzystywania oraz terminowosci zatatwiania
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach wiasciwosci rzeczowej.

§4

Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzgadzenia powierza sie Sekretarzowi
Powiatu.

§5
Traci moc zarzgdzenie nr 8/2016 z dnia 27.01.2016r
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 49/2016 Starosty Otawskiego
z dnia 7.12.2016r.

Instrukcja

w sprawie udostepniania informacji publicznej,
(tekst ujednolicony)
Zmiany:

- Zarzadzenie Nr 5/2017 Starosty Otawskiego z dnia 9 stycznia 2017 r.

§1

Zasady ogoine

1.Udostepnianie informacji publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa
Powiatowego w Ofawie nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych,
2) w Biuletynie Informaciji Publicznej Starostwa Powiatowego w Otawie,
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

4) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych,

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Otawie jest udostepniana na wniosek, ktérego
wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do Instrukciji.

3.Dostep do informaciji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem §3 ust.1

4 .llekro€ w Instrukcji jest mowa o:

1) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otawie,

2) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy, samodzielne stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Otawie,

3) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu lub osobe
zatrudniong na stanowisku samodzielnym,

4) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé zarzgdzenie Starosty Otawskiego
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Otawie

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostepie
do informac;ji publicznej( tekst jednolity Dz.U. z 2016r, poz,1764)

6) Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacje o sprawach
publicznych.

5. Naczelnicy Wydziatébw, samodzielne stanowiska ponoszg odpowiedzialno$¢ za
udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich



Wydziatow, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ofawie.

6. Naczelnicy wydziatow, samodzielne stanowiska organizujg prace podlegtych
wydziatow w sposdb gwarantujgcy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej,
a w szczegolnosci:

1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepnienia,
a w przypadku, o ktéorym mowa w § 1 ust. 1 pkt. 3 wyznaczajg miejsce i termin
wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2).zapewniajg wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzgadzanie
w obecnosci upowaznionego pracownika odpisow i notatek,

3) zabezpieczajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych
(tj. dyskietke, ptyte CD), z zastrzezeniem ust. 2.

4) Przestanie informaciji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujgcego
w Starostwie Powiatowym w Otawie z jego adresu stuzbowego.

7.Whnioski o udostepnienie informacji publicznej sg przekazywane przez Biuro
Podawcze do wydziatow merytorycznych.

8.Whnioski, ktorych adresat merytoryczny budzi watpliwosci, sg kierowane do
Sekretarza, ktéry w porozumieniu ze Starostg, wtasciwie je dekretuje.

9.Whnioski podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze wnioskdw o udostepnienie
informacji publicznej, znajdujgcym sie w Wydziale Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Otawie,

10.Zarejestrowaniu w w/w rejestrach podlegajg rowniez wnioski ztozone do Urzedu
drogg elektroniczna.

11.Wzér rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do Instrukcji.

12.Naczelnicy Wydziatdbw, samodzielne stanowiska sg zobowigzani do
zarejestrowania wniosku w rejestrze, najpézniej w dniu udzielenia odpowiedzi.

13.Naczelnicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowos¢ zatatwienia
zarejestrowanych wnioskoéw, zgodnie z § 2.

14.Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu wiecej niz
jednego wydziatu, Sekretarz, w porozumieniu ze Starostg, wyznacza wydziat
wiodacy, ktéry jest odpowiedzialny za opracowanie odpowiedzi na ztozony wniosek
(kazdy z wydziatow, ktérego dotyczy wniosek rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wtasciwosci i przekazuje do wydziatu wiodgcego).

§2



Terminy i sposéb udzielania informaciji publicznej

1.Informacje udostepnia sie bez zbednej zwitoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem art.13 ust.2 i art.15 ust.2 ustawy.

2.Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty
ztozenia wniosku, najpdzniej w ostatnim dniu uptywajgcego terminu nalezy
powiadomi¢ wnioskodawce o:

1) powodach opdznienia,
2) wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona nie
dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3.Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, o ktérym mowa w ust.5, chyba ze wnioskodawca
dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji albo wycofa wniosek.

4.0dmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o dostepie do informacji w przypadku okreslonym w art.14 ust.2 ustawy nastepuje
w drodze decyzji administracyjnej, ktorej projekt sporzgdza komoérka merytorycznie
odpowiedzialna.

§3
Dodatkowe koszty udostepnienia informacji

1.W przypadku poniesienia przez Starostwo Powiatowe w Otawie dodatkowych
kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informac;ji
publicznej lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, od wnioskodawcy pobiera sie optate w wysokosci odpowiadajgcej tym
kosztom na zasadach okreslonych w zatgczniku Nr 2 do zarzgdzenia.

2.tgczna wysokosC optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych
bezposrednio w zwigzku z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej.

3.Jezeli wnioskodawca deklaruje we wniosku gotowos¢ pokrycia kosztéw zwigzanych
ze sposobem udostepnienia informacji publicznej, pracownicy zobowigzani do
udostepnienia informacji publicznej okreslajg wysokos¢ optaty i przekazujg pisemnie
informacje w tym przedmiocie do Wydziatu Finansowego celem ujecia w ewidenc;ji
ksiegowe;.

4 Wysokos¢ innych czynnikbw majgcych wptyw na poniesione koszty okreslone
w pkt 5 zatgcznika nr 2 do zarzagdzenia, okre$la kazdorazowo wydziat merytoryczny
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu, przy akceptacji Kierownika Jednostki.

5.Pracownik zobowigzany do udostepnienia informacji, w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku powiadomi wnioskodawce o wysokosci opfaty. Dopuszczalng formag



powiadomienia jest: rozmowa telefoniczna (potwierdzona notatka stuzbowg),
wiadomos¢ e-mail (z wydrukowanym potwierdzeniem dostarczenia), pisemna. Kopie
powiadomienia przekazuje sie do Wydziatu Organizacyjnego.

6.Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, o ktorym mowa w ust.5, chyba, ze wnioskodawca
dokona w tym terminie zmiany wniosku, w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informaciji, albo wycofa wniosek.

§4

Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata z Wydziatami Starostwa
Powiatowego w Ofawie, w szczegolnoséci w uzasadnionych przypadkach opiniuje
mozliwos¢ udostepnienia informacji publicznej.

§5

.Do skarg rozpatrywanych w postepowaniach o udostepnienie informacji publicznej
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r.- Prawo o postepowaniu przed
sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2016 r poz.718, 846 i 996.), z tym Zze:
1) przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia
otrzymania skargi,
2) skarge rozpatruje sie terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz
z odpowiedzig na skarge.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg stosuje sie przepisy ustawy o
dostepie do informacji publicznej.



Zatacznik nr. 2

do Zarzadzenia Starosty nr 49/2016

zdnia 7.12.2016r.

Wysokosc¢ optat za udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym we

whniosku sposobem udostepnienia

Lp. Nazwa ustugi Wysokos¢ optaty
1. Skopiowanie danych na ptyte CD, DVD z kosztem 1,50z
zakupu ptyty
2. Sporzadzenie kserokopii/wydruku w formacie A4
jednostronnie w wersji czarno-biatej, 25 gr za kazda kartke
dwustronnie w wersji czarno-biatej 20 g za kazdaq strone
3. Sporzadzenie kserokopii/wydruku w formacie A-3
1) jednostronnie, w wersji czarno-biatej 30 gr za kazda kartke
2) dwustronnie w wersji czarno-biatej 25 gr za kazda kartke
4. Przesytanie kopii dokumentéw lub danych wedtug cennika
przesytkg pocztowa ustugodawcy
5.

Inne nie wymienione wyzej czynniki majgce wptyw na

poniesione koszty( np. godz. pracy pracownika )

wysokos¢ optaty ustalana

kazdorazowo




Zatgcznik nr 1 do Instrukcji
DANE WNIOSOKODAWCY

Starostwo Powiatowe
w Otawie

adres UL 3 Maja 1
........................................................ 55-200 Otawa

telefon, ew. adres e-mail

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001
r. (Dz. U. 2015r.p0z.2058) zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujgcym
zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

[0 dostep do przegladania informacji w urzedzie
O kserokopia
O pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACJI: *

O jako kserokopii
00 w formie elektroniczne;j

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *
0O DVD-ROM

[0 CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI: *

B Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres .......ccocccveeeeieciieeeecciiee e

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

* prosze zakresli¢ wtasciwe pole krzyzykiem** wypetni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej Starostwo
zastrzega sobie prawo pobierania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art.15 ustawy o dostepie do
informac;ji publiczne;.



Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej,

Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej

( wzor)
Data | Nadawca Tres¢ informacji Data Komaérka Termin | Sposdb zatatwienia sprawy Data
wpty publicznej przekaz | odpowiedzialna za | zatatwi udzielen
wu ania do | realizacje enia ia
realizac sprawy odpowi
Ji edzi

2 3 4 5 6 7 8 9




