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Zarzadzenie Nr 10/2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 12 maja 2009 roku

w sprawie: zasad postgpowania przy udostgpnianiu informacji publicznej w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na postawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. | ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. Nr 142, z 2001r., poz. 1592 z pézn. zm.) oraz § 5 Statutu
Powiatu Nowodworskiego Uchwata Nr X1V/130/2008 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 19
lutego 2008r. w sprawie przyjecia Statutu Powiatu Nowodworskiego (Dz. Urz. Woj. Pomorskiego
Nr 42, poz. 1240) zarzadzam:

§1
Wprowadzam  Zasady  posigpowania  przy udostepnianiu  informacji ~ publicznej w

Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydzialéw, Zespolom i Samodzielnym
stanowiskom pracy w Starostwie Powiatowym oraz osobom petniacym funkcje edytorow i

administratoréw w zakresie realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2006 z dnia 17 sierpnia 2006 roku.

§4

Nadzér nad wykonaniem postanowien Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§s

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
STA

inz. Zbigniew Piérk owski

pez zastrzezen

<



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 10/2009
Starosty Nowodworskiego z dnia 12 maja 2009 roku

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY UDOSTEPNIANIU INFORMACJI P,UBLICZNEJ W
STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§1

1. Kazdemu przystuguje prawo do informacji publiczne;.
2. Informacje publiczne powinny by¢ udzielane niezwlocznie i zawiera¢ aktualng wiedzg 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 dostepu do protokotéw z posiedzen

organdw powiatu, tj. Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu oraz komisji statych Rady

Powiatu.
4. Udostepnianie informacji publicznych nast¢puje poprzez:

a) oglaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej,

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

¢) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych,

d) zainstalowanie urzadzen umozliwiajacych zapoznanie si¢ z informacja,

¢) zapewnienie wstepu na posiedzenia sesji Rady Powiatu i jej komisji statych

oraz udostepnienie materiatéw dokumentujacych ich posiedzenia.
5. Kierownicy Wydzialéw, Zespoly i Samodzielne stanowiska pracy zapewniaja dostep do
informacji publicznej w zakresie ich dziatalnosci.
6. Przegladanie materiatow bedacych przedmiotem informacji publicznej odbywa si¢ w obecnosci
wyznaczonego pracownika Starostwa
7. Wynoszenie na zewnatrz dokumentow stanowiacych wlasno$¢ Starostwa i bedacych podstawa
udzielania informacji jest zabronione.
8. W przypadku, gdy w zwiazku z udostepnieniem informacji publicznej Starostwo Powiatowe w
Nowym Dworze Gdafiskim ma ponies¢ dodatkowe koszty zwiazane ze sposobem udostgpniania
lub konieczno$cig przeksztatcenia informacji publicznej ustala si¢ oplaty za udostgpnienie Iub
przeksztatcenie informacji publicznej na wniosek osoby zainteresowanej:

1. za | str. kserokopii formatu A4 - 0,20z/szt. brutto, natomiast za strong

kserokopii formatu A3 - 0,40zl/szt. brutto,

2. za |1 dyskietke 3,5' FDD 1,44 MB - 1,00z4/szt. brutto,

3. za plyte CD - 1,00 zl/szt. brutto.
9. Optaty uiszcza si¢ w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
10. Dodatkowa oplata za poswiadczenia zgodnosci duplikatu, odpisu, wyciagu, wypisu lub kopii,
dokonana przez organy administracji rzadowej lub samorzadowej, od kazdej pelnej lub zaczgtej
stronicy wynosi 5 zt zgodnie z Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr
225 7 2006r., poz.1635 z pdzn. zm.). Oplate skarbowa nalezy uisci¢ w kasie Urzedu Miejskiego w
Nowym Dworze Gdafiskim ul. Wejhera 3, codziennie od poniedziatku do piatku w godz. od 9.30
do 14.20 lub wplaci¢ na konto 26830600030000800620000010 Urzad Miejski w Nowym Dworze
Gdanskim.
11. W przypadku braku uiszczenia oplaty informacje dorecza sie wnioskodawcy, a kwoty
$ciagniete bedg w trybie ustawy z dn. 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (t.j. z 2005r. Dz. U. Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.).
12. Udostepnienie informacji publicznej poczta elektroniczna — bezplatne.



§2

1. Dostep do powiatowego Biuletynu Informacji Publicznej zwanego dawniej BIP uzyskuje si¢
poprzez strong: bip.nowydworgdanski.pl
2. W BIP samorzadu Powiatu Nowodworskiego udostgpniane s informacje publiczne dotyczace:
a) Rady Powiatu;
b) Zarzadu Powiatu;
¢) Starostwa Powiatowego.
3.Za redakcje i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
odpowiedzialni sa:

I. samodzielnie:

1) Pani Dobrostawa Fila - edytor i administrator informacji z zakresu dzialania Rady
Powiatu Nowodworskiego i Zarzadu Powiatu Nowodworskiego,

2) Pan Andrzej Kusiak- edytor i administrator informacji z zakresu informatyki w

Starostwie oraz ze Stanowiska do Spraw Wspélpracy z Zespolonymi Stuzbami,

Inspekcjami i Strazami oraz ze Stanowiska Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

3) Pani Karolina Iwaniak - edytor i administrator informaciji z zakresu dziatania promocji i
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych.

4) Pan Roman Gaza - edytor i administrator informacji z zakresu zaméowien

publicznych i realizacji inwestycji oraz remontow w Starostwie i na terenie Powiatu.

I1. samodzielnie, po uzgodnieniu informacji z administratorem informacji Panem
Andrzejem Kusiakiem:

1) Pan Edward Abresz - edytor z zakresu spraw budownictwa i architektury,

2) Pani Joanna Krupa - edytor z zakresu dziatania Skarbnika Powiatu oraz spraw
zwiazanych z Wydzialem Finansowo — Ksiggowym,

3) Pani Agata Sekuta - edytor z zakresu dzialania Wydziatu Geodezji, Kartografii i
Katastru i gospodarki nieruchomosciami stanowiacymi wiasno$¢ Powiatu i Skarbu
Panstwa,

4) Pani Joanna Dudzinska - edytor i administrator z zakresu dzialania o$wiaty i kultury,
5) Pani Daria Jus - edytor informacji z zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji,
6) Pani Anna Terendy - edytor informacji z zakresu rolnictwa, le$nictwa i ochrony
$rodowiska.

4. Kierownicy Wydzialéw, Zespoly i Samodzielne stanowiska pracy podejmujg niezbgdne
czynno$ci  ulatwiajace  edytorom i administratorom staranne, terminowe opracowywanie i
umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze nadzorujq realizacje tego
zadania w ramach wydziatow.

5. Kazdy Wydzial, Zespél lub Samodzielne stanowisko pracy prowadzi roczny rejestr
udostepnionych informacji publicznych (wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do Zasad
postepowania przy udostgpnianiu informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim).

6. Po zakoniczeniu roku rejestry sktadane sa u Pelnomocnika ds. informacji niejawnych, ktory
dokonuje kontroli udostepnionych informacji.



§3

1. Informacje udostgpnione sa na wniosek osoby zainteresowanej:

a) ustny,

b) pisemny,

¢) poczty elektroniczna.
2. Whioskodawca moze wykorzysta¢ wzor wniosku o udostgpnienie informacji publicznej (wzo6r
wniosku stanowi Zalacznik nr 2 do Zasad postgpowania przy udostepnianiu  informacji
publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim).
3. Udostepnienie informacji publicznej na ztozony whiosek ustny (wzér stanowi Zatacznik nr 3).
4. Informacje sa udostepniane niezwlocznie, nie poznie] niz w terminie 14 dni od daty zlozenia
wniosku, a jezeli informacja nie moze zostaé zalatwiona w tym terminie, po uprzednim
poinformowaniu Wnioskodawcey o powodach op6znienia w czasie nie dtuzszym niz 2 miesigce od
daty zlozenia wniosku. Informacji udziela wiasciwy merytorycznie Wydzial, Zespét lub osoba
zajmujaca Samodzielne stanowisko.

§4

1. Odmowa udzielania informacji publicznej oraz umorzenie postepowania nastepuje w formie
pisemnej w drodze decyzji administracyjnej (wzor stanowi Zatacznik nr 41 5).

2. Projekt decyzji sporzadza wiasciwy Wydzial merytoryczny, Zesp6t lub Samodzielne
stanowisko.

§5

Nie udziela si¢ dostepu do:
1. informacji chronionych ze wzgledu na prywatnosé osoby fizyczne;j,
2. informacji chronionych ze wzgledu na tajemnicg przedsiebiorcy,
3. informacji wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz innych
informacji stanowiacych tajemnice ustawowo chronione,
4. informacji zawierajacych dane osobowe (chyba, ze dokument zostanie tak
opracowany, ze dane nie beda rozpoznawalne),
5. informacji stanowiacych tajemnicg skarbowa,
6. informacji stanowigcych tajemnicg statystyczna.

§6

1. Informacje sa przekazywane wnioskodawcom:

a) ustnie,

b) przez Poczt¢ Polska,

¢) przez poczte elektroniczna,

d) odbior osobisty,

€) w inny sposob wskazany przez wnioskodawcg.
2. Udostepnienie informacji publicznej droga elektroniczng odbywa si¢ z uwagi na
niebezpieczenstwo zainstalowania wirusow wylacznie na no$nikach bedacych w posiadaniu
Starostwa Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi na biezaco kontrole realizacji
przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym o funkcjonowaniu Biuletynu
Informacji Publicznej.



Zalacznik nr 1

do Zasad postgpowania przy udostgpnianiu informacji publicznej w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Rejestr udostepnionych informacji publicznych

(wzdr)
Lp.| Data | Nazwisko,imi¢ | Przedmiot Zalatwiajacy Data Sposob Powiadomiono
wplywu i adres whniosku whniosek zalatwienia | zalatwienia
wniosku | Wnioskodawcy
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Zalacznik nr 2
do Zasad postepowania przy udostgpnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

(dokladne oznaczenie organu, do ktérego skierowany jest wniosek)

Whnioskodawca:

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

Whiosek o udostepnienie informacji
publicznej

Na podstawie art. 2 ust. | i art. 10 ust. | ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) wnosz¢ 0 udzielenie
informacji dotyczacej:



Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 przywolanej ustawy, wnosze o udostepnienie powyzszych
informacji w nastgpujacy sposob .
0 udostepnienie dokumentdw do przegladania (i ewentualnego kopiowania) w urzedzie,

wuzgodnionym temminie,
0O przestanie informacji poczta elektroniczng na powyzszy adres,
U przestanie informacji poczta na podany powyzej adres,
T S e aTm———
W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (. Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

(podpis)

1) Nalezy zakredlié whasciwe pole kizyzykiem.



Zalacznik nr 3
do Zasad postgpowania przy udostepnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Protokél udzielenia informacji publicznej
na zlozony wniosek ustny

(wzor)
W dniu oo, w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
PRI ) ovmvecpcrry sesrsss Sd5£ ES SE 55e srs 2 eeoe e  eteoeeane
ZamieszKaly(a) W .....coveveeveveeciiciceeees s e e e 1 A
Whnosi ustnie do protokohu nastePUjaCy WIOSEK. ..........cvveveivieeeiceeeeeeeeeeeee s eeeeeeesesseeseseeseseseens

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

Protokél niniejszy zostal wnoszacemu(ej) odczytany.

Protokét sporzadzit Wnoszacy(a)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (podpis wnoszacego)



Zalacznik nr 4
do Zasad postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

WZOR
decyzji o odmowie udostgpniania informacji publicznej

Nowy Dwor Gdanski, dnia .....ccoeeeennniiiiceens
Nazwa
i adres organu administracji publicznej
e
DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.) oraz art. 16 w
zwiazku z art. 14 ust.2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z péz. zm.) po rozpatrzeniu wniosku Pana(-i)

zam. o udostgpnienie informacji
publicznej w przedmiocie orzeka sig, co nastepuje:

odmawia si¢ udostepnienia informacji publicznej

UZASADNIENIE *



POUCZENIE

1. Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Gdansku za posrednictwem tutejszego Urzgdu w terminie czternastu dni od
dnia jej dorgczenia.

2. Od niniejszej decyzji stronie shizy prawo wniesienia powddztwa o udostgpnienie
informacji publicznej do Sadu Rejonowego w Malborku ul. Poczty Gdanskiej 19.**

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i
stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
wydania decyzji)

Otrzymuja:

/strona/
2. ala

* Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej poza
uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje
0s6b, ktére zajety stanowisko w toku postepowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie
podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra wydano decyzje o odmowie udostgpnienia
informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej). Uzasadnienie
faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktére organ uznat za
udowodnione, dowodéw, na ktérych si¢ opart oraz przyczyn, z powodu ktérych innym
dowodom odméwil wiarygodnosci i mocy dowodowej, za$ uzasadnienie prawne -
wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.

#* Uwaga: Podmiotowi, ktéremu odméwiono prawa dostgpu do informacji publicznej za
wzgledu na wylaczenie jej jawnosci z powotaniem si¢ na ochrong danych osobowych, prawo
do prywatnosci oraz tajemnice inng niz pafstwowa, shuzbowa, skarbowa lub statystyczna,
przystuguje prawo wniesienia powddztwa do sadu rejonowego wlasciwego ze wzgledu na
siedzibg podmiotu, ktéry odméwil udostegpnienia informacji publiczne;j.



Zalgcznik nr §
do Zasad postepowania przy udostgpnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

WZOR
decyzji 0 umorzeniu post¢gpowania o udzielenie informacji publicznej

Nowy Dwor Gdanski, dnia ...
Nazwa
i adres organu administracji publicznej
INIE 55 s v s sy aomvn v s
DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) oraz art. 16 w zwiazku
z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.
U. z2001r., Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) po rozpatrzeniu wniosku

.................................................................................... o udostepnienie informacji publicznej w
PIZEAIMIOCIE ..vevveviverireeieterieiestee ettt s sae st besae s esbe e e es orzeka sig, co nastepuje:

Umarza si¢ postgpowanie o udostepnienie informacji publicznej *

UZASADNIENIE




POUCZENIE

Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Gdansku za posrednictwem tutejszego Urzedu w terminie czternastu dni od dnia jej
doreczenia.

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji)

Otrzymuja:
| PR —
(strona)
2. ala

* Uwaga: Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, podmiot obowigzany do udostgpnienia informacji powiadamia
pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z
wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca
nie zlozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych w
powiadomieniu, postgpowanie o udzielenie informacji umarza sig.



