Zarzadzenie Nr 13/2005
Starosty Nowodworskiego

z dnia 07 czerwca 2005 roku

W sprawie: zasad postgpowania przy udostepnianiv informacji publicinej w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzic powiatowym
{Dz. U. Nr 142 z 2001r., poz. 1592 z pbéin. zm.), Statutu Powiatn Nowodwerskiego
stanowigcego zatacznik do uchwaty nr IiI/12/98 z dnia 15 grudnia 1998r. oraz Regulaminu
Crganizacyinego Starostwa Powiatu Nowodworskiego stanowigcega zalacznik do uchwaty

nr 1¥/15/9% z dnia 11 lutego 19981, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Zasady postgpowania przy udostgpnianiu informacji publiczne) w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze OGdanskim, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzagdzenia

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydzialéw i Samodzielnym

Stanowiskom Pracy w Starostwie Powiatowym.

§3
Nadzér nad wykonywaniem postanowienn Zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi

ds. ochrony informac)i nigjawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

mgr ind. Mirosfaw Mdisk
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 13/2005
Starosty Nowodworskiego

z dnia 16 czerwea 2005 roku

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY UDOSTEPNIANIU INFORMACJI PUBLICZNE]

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM.
§1

. Kazdemu przysiuguje prawo dostepu do informacji publicznej.

. Informacje publiczne powinny byé udzielane niezwlocznie i zawieraé aktualna wiedze

o sprawach publicznych.

. Prawo do uzyskania informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

a) uzyskania informacji, w tym informacji przetworzone;;
b} wgladu do dokumentéw urz¢dowych, w tym dostepn do protokotow
z posiedzen organdw powiatu, tj. Zarzadu Powiatu i Rady Powiatn oraz

komisji stalych Rady Powiatu,

. Udostepnianie informacji publicznych nastepuje poprzez:

a) oglaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej;
b) udzielenie informacji na ztozony wniosek (ustny lub pisemny);
¢} wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych;
d) zainstalowanie urzadzef umozliwiajacych zapoznanie sig z informacia;
€} zapewnienie wstgpu na posiedzenia sesji Rady Powiatu i jej komisji stabvch
oraz udostgpnianie materialdw dokumentujacych ich posiedzenia.
Kierownicy Wydzialéw i Samodzielne  Stanowiska Pracy zapewniaja dostep

do informaeji publicznej w zakresie ich dziatalnogei.

. Przegladanie materialow bedaeych przedmiotem informacji publicznej odbywa sie

w obecnodci wyznaczonego pracownika Starostwa.

- Wynoszenie na zewnatrz dokumentow stanowiacych whasnoéé Starostwa i bedacyeh

podstawa udzielenia informacji jest zabronione.,

. Ustala sig nastgpujgee koszty udostepniania lub przeksztalcania informacji publiczne;:

a) za 1 strong kserokopii formatu A4 - 0,30 zI/ szt. brutto, natomiast za strone
kserokopii formatu A2 1 A3 wielokrotnosé formatu A4;

b) za | dyskietkg 3.5 FDD 1,44 MB — 1,00 z} / szt. brutto;

¢) za | plytg CD — 1,20 z}/ szt. brutto,

Koszty uiszczane sq w kasie Starostwa.
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§2

. Dostep do powiatowego Biuletynu Informaciji Publicznej zwanego dalej BIP uzyskuje

si¢ poprzez strong: Www.bip.gov.pl
W BIP samorzadu Powiatu Nowodworskiego udestgpniane sa informacje publiczne
dotyczace:

a) Rady Powiatu;

b) Zarzadu Powiatu;

c) Starostwa Powiatowego.

. W Starostwie Powiatowym za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

i umieszezanie informacji publicznych w BIP odpowiedzialny jest Pan Andrzej
Kusiak — Informatyk, natomiast za zbieranie informacji od Kierownikéw Wydziatow
i Samodzielnych Stanowisk jest odpowiedzialna Pani Joanna Adamowicz —
Stanowisko ds. integracji lokainej Wydzialu Edukacji, Spraw Spatecznych, Informacji

i Promocji.

. Kierownicy Wydziatéw i Samodzielne Stanowiska Pracy odpowiadaja za sprawne

i terminowe przekazywanie informacji publicznych, podlegajacych udostepnianiu
w BIP z zakresu ich dzialania. Kierownicy Wydziatéw wyznaczaja pracownikow

opracowujacych informacje do BIP oraz nadzorujg ich prace w tym zakresie.

. Kazdy Wydzial lub S8amodzielne Stanowisko prowadzi roczny rejestr udostgpnionych

informacji publicznych (wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do Zasad
postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim).

. Po zakofczeniu toku rejestry skladane sq u Pelnomocnika ds. ochrony informacy

nigjawnych, ktary dokonuje kontroli udosigpnionych informacji.

§3
. Informacie udostgpniane sg na wniosek osoby zainteresowancy:
a) ustny;
b) pisemny.

Whnioskodawca moze wykorzystaé wzor wniosku o udostgpnicnie informacji
publiczngj (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do Zasad postgpowania przy
udostepnianiu informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim).

. Informacje sa udostepniane niezwlocznie, nie poznicj niz w terminie 14 dni od daty

zlozenia wniosku, a jezeli informacja nie moze zostaé zalatwiona w tym terminie,



po uprzednim poinformowaniu Wnioskodawey w czasie nie diuzszym niz 2 miesigee
od daty zlozenia wniosku. Informacii vdziela whasciwie merytorycznic Wydzial lub
osoba zajmujaca Samodzielne Stanowiske.

§4
Odmowa udzielenia informacji publicznej nastgpuje w formie pisemnej w drodze
decyzji administracyjne;.
Projekt decyzji sporzadza wlasciwy Wydzial merytorvczny lub  Samodzielne

Stanowisko 1 przedstawia do akceptac]i Staroscie.

§5

Nie udziela sig dostgpu do:

1.
2.
3.

N

2.

informacii chronionych ze wzgledu na prvwatnosé osoby fizycznej;

informacji chranionych ze wzgledu na tajemnicg przedsigbiorcy;

informacji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz innych
informac)i stanowiacych tajemnice ustawowo chronione;

informacji zawierajacych danych osobowe (chyba, ze dokument zostanie tak
opracowany, z¢ dane nie beda rozpoznawalne);

informacji stanowiacych tajemnice skarboway

informacji stanowiacych tajemnice statystyczna.

§6

. Informacje sg przekazywane wnioskodawcom:

a) ustoie;

b) przez Poczig Polska;

¢) przez poczte elektroniczna;

d) odbidr osobisty;

¢) winny sposdb wskazany przez adresata.
Udostgpnianie informacji publicznej droga elekironiczna odbywa si¢ z uwagi
na niebezpicczenstwo zainstalowania wirnsdw wylacznie na nosnikach bedacych

w posiadaniu Starostwa.

§7

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi na biezaco kontrolg nad

prawidlowoscig realizacji przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej.



Zalacznik Nr 1

do Zasad postgpowania przy udostepnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdafiskim

Rejestr udostgpnionych informacji publicznych

{(wzbr)
Lp.| Data |Nazwisko,imi¢ | Przedmiot | Zalatwiajacy Data Spos6b | Powiadomiono
wplywu i adres waioskn wniosek | zalatwienia | zalatwienin
whniosku | Wnioskodawcy
i 2 3 4 5 b 7 g




Zalacznik Nr 2
do Zasad postepowania przy udostgpnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

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

{dokladne oznaczenie organu, do ktéregn skierowany jest wniosek)

Wnioskodawea:

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

Whiosek
o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 11 art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzednia 2001z, o dostepie
do informac)i publiczng) (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.) wnoszg o udzielenie
mi informac)i dotyczacej:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 Przywolanej ustawy, wnoszg ¢ udostepnienie
mi powvzszych informacji w nastepujacy sposob .
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udostepnicnie dokumentow do przegladania (i ewentualnego kopiowania) w urzgdzie,
w uzgodnionym terminie,

przestanie informacji poczta elektroniczng na powyzszy adres,
przestanie informacii poczia na podany powyzej adres,

W EINY SPOSOD. «eteiiieiiete e ettt see s sn e es s b e m e s e b b sa s b ae e

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na preetwarzanie moich
danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpmia 1997r.
(§j. Dz. U. 2 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ).

(podpis)

' Nalezy zakresli¢ whasciwe pole krzyzykiem.



