Zarzadzenie Nr 16/2006
Starosty Nowodworskiego

z dnia 17 sierpnia 2006 roku

w sprawie: zasad postgpowania przy udost¢pnianiu informacji publicznej w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na postawie art. 2 ust. T i art, 10 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6ézn. zm.) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05
czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. Nr 142 z 2001r., poz. 1592 z pézn.
zm.) oraz § 5 Statutu Powiatu Nowodworskiego Nr IV/23/2003 z dn. 12 lutego 2003r. w
sprawie przyjecia Statutu Powiatu Nowodworskiego (Dz. Urz. Woj. Pomorskiego Nr 74 poz.

1184 z pdsn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Zasady postgpowania przy udostgpnianiu informacji publicznej w Starostwic
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydziatow i Samodzielnym stanowiskom
Pracy w Starostwie Powiatowym oraz osobom pelniacym funkcje edytoréw i administratorow

w zakresie realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania Biuletynu Informacijt Publicznej.

§3
Traci moe Zarzadzenie Nr 20/2005 z dnia 20 wrzesnia 2005 roku.

§4
Nadzor nad wykonaniem postanowien Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

pod wzgledem formalno-prawnyi
bez zastrzezen

il L)
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Zalgcznik Nrl do zarzadzenia Nr 16/2006
Starosty Nowodworskiego

z dnia 17 sierpnia 2006 roku

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY UDOSTEPNIANIU INFORMACJH PUBLICZNEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM.

§1
1. Kazdemu przystuguje prawo do informacji publicznej .
2. Informacje publiczne powinny by¢ udzielane niezwlocznie i zawiera¢ aktualng wiedz¢
o sprawach publicznych.
3. Prawo do uzyskania informacji obejmuje uprawnienia do:

a) uzyskania informacji, w tym informacji przetworzonej;

b) wgladu do dokumentéw urzedowych, w tym dostgpu do protokotow z
posiedzen organéw powiatu, tj. Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu oraz komisji
statych Rady Powiatu.

4. Udostgpnianie informacji publicznych nastgpuje poprzez:

a) oglaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej;

b) udzielanie informacji na ztozony wniosek ( ustny lub pisemny);

¢) wylozenie lub wywieszenie w migjscach ogdlnie dostepnych;

d) zainstalowanie urzadzeh umozliwiajacych zapoznanie si¢ z informacja ;

¢) zapewnienie wstgpu na posiedzenia sesji Rady Powiatu i jej komisji statych
oraz udostepnienie materialow dokumentujacych ich posiedzenia.

5. Kierownicy Wydzialow i Samodzielne Stanowiska Pracy zapewniaja dostep do
informacji publicznej w zakresie ich dziatalnosci.

6. Przegladanic materialéw bedacych przedmiotem informacji publicznej odbywa si¢ w
obecnosci wyznaczonego pracownika Starostwa.

7. Wynoszenie na zewnatrz dokumentoéw stanowiacych wiasno$é Starostwa i bedacych

podstawa udzielania informacji jest zabronione.



8. Ustala si¢ optaty za udostgpnienie lub przeksztalcenie informacji publicznej na
wniosek osoby zainteresowanej :
1. za 1 str. kserokopii formatu A4 — 0,20z}/szt. brutto, natomiast za strone kserokopii
A3 wielokrotnosé formatu A4,
2. za | dyskietke 3,5° FDD 1,44 MB — 1,00zt/szt. brutto:
3. za plyte CD — 1,00 zi/szt. brutto.
9. Oplaty uiszeza si¢ w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
10. W przypadku braku uiszczenia oplaty informacja publiczna nie moze zostaé
udostepniona lub przeksztalcona.
§2
1. Dostgp do powiatowego Biuletynu Informacji Publicznej zwanego dawniej BIP

uzyskuje si¢ poprzez strong: bip.nowydworgdanski.pl

2. W BIP samorzadu Powiatu Nowodworskiego udostepniane sg informacje publiczne
dotyczace:
a) Rady Powiatu;
b) Zarzadu Powiatu;
¢) Starostwa Powiatowego.
3. Za redakcje 1 wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;
odpowiedzialni sa;
I. samodzielnie:
1) Pani Joanna Bryk — edytor i administrator informacji z zakresu dziatania Zarzadu
Powiatu Nowodworskiego
2) Pani Dobrostawa Fila - edytor i administrator informacji z zakresu dziatania Rady
Powiatu nowodworskiego;

11. samodzielnie, po_uzgodnieniu_informaciji z administratorem informacji Pania

Karolina Porzuczek:

1} Pan Edward Abresz — edytor z zakresu spraw budownictwa i architektury;

3) Pan Roman Gaza - edytor zakresu zamowien publicznych i realizacji inwestycji
oraz remontéw w Starostwie 1 na terenie Powiatu;

4) Pani Joanna Krupa — edytor z zakresu dziatania Skarbnika Powiatu oraz spraw

zwigzanych z Wydziatem Finansowo — Ksiegowym;



5) Pan Dariusz Leonczuk — edytor z zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii

1 Katastru i gospodarki nieruchomodciami stanowigcymi wiasnosé Powiatu i Skarbu

Panstwa;

6) Pani Karolina Porzuczek — edytor i administrator z zakresu dziatania Wydziatu
Edukacji, Spraw Spolecznych i Promocji;

7) Pani Daria Ju$ — edytor informacji z zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji;

8) Pani Anna Terendy — edytor informacji z zakresu rolnictwa, lesnictwa i ochrony
$rodowiska.

Kierownicy Wydzialdow 1 Samodzielne Stanowiska Pracy podejmuja niezbedne

czynnosci  ulatwiajgce edytorom i  administratorom staranne, terminowe

opracowywani¢ 1 umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze

nadzorujg realizacj¢ tego zadania w ramach wydziatow.

Kazdy Wydziatl lub Samodzielne Stanowisko prowadzi roczny rejestr udostepnionych

informacji publicznych (wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do Zasad

postgpowania przy udostgpnianiu informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w

Nowym Dworze Gdanskim).

Po zakonczeniu roku rejestry skladane sa u Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

ktéry dekonuje kontroli udostepnionych informacji.

§3
Informacje udostepnione sa na wniosek osoby zainteresowanej:
a) ustny;
b) pisemny.

Wnioskodawca moze wykorzystat wzor wniosku o udostepnienie informacii
publicznej (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 Zasad postgpowania przy
udostgpnianiu informacjt publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim.

Informacje sg udostepniane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty
zlozenia wniosku, a jezeli informacja nie moze zosta¢ zatatwiona w tym terminie, po
uprzednim poinformowaniu Wnioskodawcy w czasie nie dluzszym niz 2 miesiace od
daty ztozenia wniosku. Informacji udziela wlasciwie merytorycznie Wydzial lub

oscba zajmujgca Samodzielne Stanowisko.



§4
1. Odmowa udzielania informacji publicznej nast¢puje w formie pisemnej w drodze
decyzji administracyjnej.
2. Projekt decyzji sporzadza wihasciwy Wydzial merytoryczny lub  Samodzielne

Stanowisko 1 przedstawia do akceptacji Staroscie.

§5

Nie udziela si¢ dostepu do:

1. informacji chronionych ze wzgledu na prywatno$é osoby fizycznej;

2. informacji chronionych ze wzgl¢du na tajemnice przedsigbiorcey;

3. informacji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz innych
informacji stanowiacych tajemnice ustawowo chronione;

4. informacji zawierajacych danych osobowe ( chyba, ze dokument zostanie tak
opracowarly, ze dane nie beda rozpoznawalne);

5. informacji stanowiacych tajemnice skarbowa;

6. informacji stanowiacych tajemnice statystyczna,

§6
1. Informacje sa przekazywane wnioskodawcom:
a) ustnie;
b) przez Poczte Polska;
c} przez poczte elektroniczna;
d) odbiodr osobisty;
e) winny sposob wskazany przez adresata.

2. Udostgpnienie informacji publicznej droga elektroniczng odbywa sie z uwagi na
niebezpieczenstwo zainstalowania wiruséw wylacznie na nosnikach bedacych w
posiadaniu Starostwa.

§7

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi na biezaco kontrole realizacji

przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym o funkcjonowaniu

Biuletynu Informacji Publicznej.



Zalacznik Nr 1

do Zasad postgpowania przy udoste¢pnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Rejestr udostgpnionych informacji publicznych

(wzér)
Lp.| Data |Nazwisko,imig¢ Przedmiot | Zalatwiajacy Data Spos6b | Powiadomiono
wplywu i adres wniosku wniosek | zalatwienia | zalatwienia
wniosku | Wnioskodawcy
1 2 3 4 5 6 7 8




Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 Przywo{anej ustawy, wnosze o udostgpnienie
“mi powyzszych informacji w nastgpujacy sposéb :

l udostepnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnego kopiowania) w urzedzie,
w uzgodnionym terminie,

[ przestanie informacji poczta elektroniczng na powyzszy adres,

O przestanie informacji poczta na podany powyzej adres,

U WATNY SPOSOD. Lot

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r.
(tj. Dz. U. 2 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

(podpis)

' Nalezy zakreélié wlasciwe pole krzyzykiem.



Zalacznik Nr2
do Zasad postepowania przy udostgpnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdafiskim

(doktadne oznaczenie organu, do ktérego skierowany jest wniosek)

Wnioskodawca:

(imig i nazwisko / nazwa firmy, adres, telefon, ew. adres e-mail)

Wniosek
o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) wnosz¢ o udzielenie
mi informacji dotyczacej:



3. informacji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz innych
informacji stanowiacych tajemnice ustawowo chronione;
4. informacji zawierajacych danych osobowe (chyba, ze dokument zostanie tak
opracowany, ze dane nie beda rozpoznawalne);
5. informacji stanowiacych tajemnice skarbowa;
6. informacji stanowiacych tajemnicg statystyczna.
§6
1. Informacje sg przekazywane wnioskodawcom:
a) ustnie;
b) przez Poczte Polska;
¢) przez pocztg elektroniczng;
d) odbidr osobisty;
e) w inny sposob wskazany przez adresata.
2. Udostepnianie informacji publicznej droga clektroniczna odbywa si¢ z uwagi
na niebezpieczenstwo zainstalowania wiruséw wylacznie na nosnikach bedacych
w posiadaniu Starostwa.,
§7
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi na biezaco kontrolg realizacji
przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym o funkcjonowaniu Biuletynu

Informacji Publicznej.



