Zarzadzenie Nr 20/2005
Starosty Nowodworskiego

Z dnia 20 wrzeénia 2005 roku

w sprawie: zasad postgpewania przy udostgpnianiu informacji publicznej w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze¢ Gdanskim

Na podstawic art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. o samorzadzic powiatowym
(Dz. U. Nr 142 7 2001r,, poz. 1592 z poéin. zm.), Statutu Powiatu Nowodworskiego
stanowigeego zatgeznik do uchwaly nr III/12/98 v dma 15 grudnia 1998r. oraz Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiaty Nowodworskiego stanowiacego zalacznik do uchwaty
nr IV/15/99 z dnia 11 lutego 1998r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Zasady postepowania prrzy udostgpnianiu informacji publiczne] w Starosiwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiace zatgermik nr 1 do ninigjszego
Zarzadzenia

§2
Wykonanie  Zarzadzenia powierzam  Kicrownikom Wydziatéw i Samodzielnym
Stanowiskom Pracy w Starostwie Powiatowym oraz osohom pelniacym funkeje edytordw i
administratorow w zakrcsic realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania Biuletynu
Informacji Publicznej.

§3

Traci moc Zarzadzenic Nr 13/2003 » dnia 07 czerwca 2005 roku.

§4
Nadzér nad  wykonywaniem postanowicn Zarzgdzenia powicrzam  Petnomocnikowi

ds. ochrony informacji nigjawnych.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
STAROSTA

A‘é inz. Mirostaw Molski




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenic Nr 20/2005
Starosty Nowodworskiego

7 dnia 20 wrzesnia 2005 roku

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY UDOSTEPNIANIU INFORMACJI PUBLICZNE]

(95

h

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIMV.
§1
Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacii publiczne;j.
Informacje publiczne powinny by¢ udzielane niezwlocznie i zawieraé aktualng wiedze
o sprawach publicznych.
Prawo do uzyskania informacji publicznej obejmujc uprawnienia do:
a) uzyskania informacji, w tym informacji przetworzonci;
b) wgladu do dokumentéw urzgdowych, w tym dostgpu do protokolow
z posiedzen organdéw powiatu, 4. Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu oraz
komisji statych Rady Powiatu.
Udostepnianie informacji publicznych nastgpuje poprzez:
a) oglaszanie w Biuletynie Informaciji Publicznej;
b) udzielenie informacji na zlozony wniosek (ustny lub pisemny);
c) wylozenie lub wywicszenie w miejscach ogdinie dostepnych;
d) zainstalowanie urzadzen umozliwiajgcych zapornanie sie z informacja;
e) zapewnienie wstgpu na posiedzenia sesji Rady Powiatu i jej komisji stalych
oraz udostgpnianic materiatow dokumentujacych ich posiedzenia.
Kierownicy Wydzialow 1 Samodvielne Stanowiska Pracy zapewniajg dostep
do informacji publicznej w zakresie ich dziatalnosei,
Przegladanic materiatow bedacych przedmiolem informacji publiczne] odbywa sig
w obecnosci wyznaczonego pracownika Starostwa.
Wynoszenie na zewnatrz dokumentow stanowiacych wlasnosé Starostwa i bedacych
podstawa udzielenia informacji jest zabronione.
Ustala sig nastgpujace koszty udostepniania lub przeksstatcania informacii publiczne):
a) za | strone kserokopii formatu A4 - 0.30 zl/ szt. brutto, natomiast za strone
kserokopii formatu A2 1 A3 wielokrotnosé formatu A4;
b} za I dyskietke 3.5 FDD 1,44 MB — 1,00 zl / szt. brutto;
c) zal plyte CD - 1,20 zt / szt. brutto.

Koszty uiszezane sa w kasie Starostwa.



§2
1. Dostgp do powiatowego Biuletynu Informacji Publicznej zwanego dalej BIP uzyskuje
sie poprzez strong: bip.nowydworgdanski.pi
2. W BIP samorzadu Powiatu Nowodworskiego udostgpniane sq informacje publiczne
dotyczace:
a) Rady Powiatu;
b) Zarzadu Powiatu;
¢) Starostwa Powiatowego.
3. Za redakcjc i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne)
odpowiedzialni sa:
I. samodzielnie:
1) Pani Joanna Bryk - edytor i administrator informacji z zakresu dzialania Zarzadu
Powiatu nowodworskicgo;
2) Pani Dobrostawa Fila - cdytor i administrator informacji » vakresu dziatania Rady
Powiatu nowodworskicgo;

I1. samodzielnie, po uzgodnieniu informacji z administratorem informacji Pania

Kareling Porzuczek:

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

2) Pan Lukasz Bakalarski — edytor z zakresu informatyki w Starostwie oraz zc
Stanowiska do Spraw Wspdipracy z Zespolonymi Stuzbami, Inspekejami 1 Strazami
oraz ze stanowiska Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

3) Pan Roman Gaza — edytor » zakresu zamdéwiefi publicznych i realizacji inwestycji
oraz remontéw w Starostwie 1 na terenic Powiatu;

4) Pani Joanna Krupa - cdytor z zakresu dziatania Skarbnika Powiatu oraz spraw
zwigzanych z Wydzialem Finansowo  Ksiggowym,

5) Pan Dariusz. Leoficzuk — edytor z zakresu dviatania Wydziatu Geodezji. Kartografii i
Katastru i gospodarki nictruchomosciami stanowiacymi wiasnosé Powiatu 1 Skarbu
Panstwa;
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Pani Karolina Porzuczek — edytor i administrator » vakresu dziatania Wydziatu
Ldukacji, Spraw Spolecznych i Promocji;

7) Pani Daria Pru$ - edytor informacji z zakresu dzialania Wydziatu Komunikacji;

8) Pani Anna Terendy — edytor informacji z zakresu rolnictwa, lesnictwa 1 ochrony

$rodowiska.



4. Kierownicy Wydzialow i Samodrielne Stanowiska Pracy podejmuja niezbedne
czynnosci  ulatwiajace cdytorom 1 administralorom  staranne i terminowe
opracowywanie i umieszezanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze
nadzoruja realizacjg tego zadania w ramach wydzialow.

5. Kazdy Wydzial lub Samedziclne Stanowisko prowadzi roczny rejestr udostepnionych
informacji publicznych (wedlip wzoru stanowiaccgo zalacznik nr 1 do Zasad
postepowania przy udostgpnianiu informacji publicznej w Starostwic Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim).

6. Po zakonczeniu roku rejestry skiadanc sa u Pelmomocnika ds. ochrony informacji
nicjawnych, kiory dokonuje kontroli udostgpnionych informacji.

§3
I. Informacje udostepniane sa na wniosek osoby zaintcresowanej:
a) ustny;
b) pisemny.

2. Whnioskodawca moze wykorzystaé wzdér wniosku o udestgpnienie informacii
publicznej (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do Zasad postepowania przy
udostgpnianiu informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim).

%)

Informacje sq udostgpnianc niczwlocznie, nie poézZnicj niz w terminie 14 dni od daty
zlozenia wniosku, a jezeli informacja nie moze zostaé zalalwiona w tym terminie,
po uprzednim poinformowaniu Wnioskodawey w czasie nie dluzszym niz 2 miesiace
od daty ztozenia wniosku. Informacji udzicla wlasciwie merytorycznie Wydrial lub
osoba zajmujaca Samodzielne Stanowisko.
§4
I. Odmowa udzielenia informacji publicznej nastgpuje w formie piscmne] w drodze
decyzji administracyjnej.
2. Projekt decyzji sporzadza wlasciwy Wydrzial merytoryezny lub  Samodzielne
Stanowisko i przedstawia do akceptacji Staroscie,
§5
Nie udziela si¢ dostgpu do:
1. informacji chronionych ze wzgledu na prywaino$é osoby fizycznej:

2. informacji chrontonych ze wzgledu na tajemnice przedsiebiorcy;



(¥

informacji wynikajaeych z przepisdéw o ochronie informacji niejawnych oraz innych
informacji stanowiacych tajemnice ustawowo chronione;
4, informacji zawicrajacych danych osobowe (chyba, zc dokument zostanic tak
opracowany, ze dane nie bgda rozpoznawalne);
5. informacji stanowiacych tajemnice skarbowa,
6. informacji stanowigcych tajemnicg statystyczng.
§6
1. Informacje sg przekazywane wnioskodawcom:
a) ustnie;
b) przez Poczte Polska;
¢) przez poczte elektroniczna;
d) odbidr osobisty;
€) winny sposob wskazany przez adresata.
2. Udostepmanie informacji publicznej drogg eclektroniczng odbywa si¢ z uwag
na niebezpieczefistwo zainstalowania wirusdw wylgeznie na nosnikach bedgeych
w posiadaniu Starostwa.
§7
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadsi na biergco kontrole realizacy
przepiséw ustawy o dostepie do informacjl publicznej, w tym o funkcjonowaniu Biuletynu

Informacji Publiczne;j.



Zalaernik Nr 1

do Zasad postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Rejestr udostepnionych informacji publicznych

(wzor)
Lp.| Data |Nazwisko, imig¢ | Przedmiot Zalatwiajqcy‘ Data Sposéb | Powiadomiono
wplywn i adres whniosku wniosek | zalatwienia | zalatwienia
wniosku | Wnioskodawcy
i 2 3 4 5 6 7 i




Zalacznik Nr 2
do Zasad postgpowania przy udostepnianiu informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

(doktadne oznaczenie organu, do ktérego skierowany jest wniosck)

Whioskodawca:

(imie 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 wrzeénia 2001r. o dostgpic
do informacji publiczngj (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pozn. zm.) wnoszg o udviclenic
mi informacji dotyczacej:



Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 przywolane] ustawy, wnoszg¢ o udostgpnienie
mi powyzszych informacji w nastepujacy spos6b

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

L przestanie informacji poczta elekironiczna na powyzszy adres,

H przestanie informacji poczta na podany powyzej adres,

1 WY SPOSODI 1ottt e

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobewych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych » dnia 29 sicrpnia 1997r.
(ti. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

(podpis)

'Nalezy zakregli¢ wlagciwe pole krzyzykiem.



