AN.120.16.2017
Zarzadzenie Nr 16/2017
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 24 kwietnia 2017 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz.U. z 2016 r., poz. 814 z pdzn.zm.) oraz art.10-16 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1764)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W celu okreslenia jednolitego sposobu postepowania podczas udostepniania informacii
publicznej , wprowadzam do stosowania przez komoérki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Ostrédzie, zasady zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

§2.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczajq:
1) BIP- Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ostrédzie,

2) CEUIP- Centralna Ewidencja Udostepniania Informacji Publicznej — ewidencja
prowadzona w Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr, w teczce o symbolu
klasyfikacyjnym 1431- Udostepnianie informacji publicznej,

3) komoérka organizacyjna- wydziat, biuro, referat, pracownik na samodzielnym stanowisku
pracy,

4) komérka wiodgca- komérka organizacyjna odpowiedzialna za terminowa realizacje
wniosku- wskazana jako pierwsza w dekretacji,

5) komoérka wspotpracujgca- komoérka organizacyjna odpowiedzialna za przekazanie
komérce wiodgcej informacji czastkowej, niezbednej do udzielenia odpowiedzi
na wniosek- wskazana jako kolejna w dekretacii,

6) wniosek- wniosek o udostepnienie informacji publicznej,

7) Starostwo- Starostwo Powiatowe w Ostrédzie.

§ 3.
Udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Starostwa nastepuje poprzez:
1) ogtoszenie w BIP,
2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogéinie dostepnych, np. tablicy informacyjnej,
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

§4.
1. Informacje publiczne bedace w posiadaniu Starostwa i niezamieszczone na stronie BIP
udostepniane sg na wniosek. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.



. Whnioskodawca moze ztozy¢ wniosek bez korzystania z przygotowanego wzoru, o ktérym
mowa w ust.1, pod warunkiem Zze zawiera on niezbedne elementy umozliwiajgce
udzielenie i przekazanie odpowiedzi.

. Wnioskodawca moze ztozy¢ wniosek osobiscie, przesta¢ za pomocg poczty tradycyjnej,

elektronicznej skrzynki podawczej, poczty elektronicznej lub faksem.

W przypadku wniosku przestanego elektronicznie, nie jest wymagane jego podpisanie
podpisem elektronicznym.

Jezeli w wyniku prowadzonego postepowania zachodzi potrzeba wydania decyzji
administracyjnej, a ztozony wniosek nie zawiera oznaczenia strony, umozliwiajgcego
skuteczne doreczenie decyzji, wnioskodawce nalezy wezwaé do uzupetnienia tych
danych.

§ 5.

. Whnioskodawca nie wykazuje w jakim celu chce uzyskac¢ informacje publiczna.

Obowigzek wykazania przez wnioskodawce, ze uzyskanie informacji publicznej jest
szczegolnie istotne dla interesu publicznego, istnieje wytacznie w sytuacji, w ktérej
wniosek dotyczy udostepniania informacji publicznej przetworzone;.

Jezeli we wniosku, o ktérym mowa w ust.2 wnioskodawca nie zawart uzasadnienia, ze
uzyskanie informacji publicznej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego,
wnioskodawce nalezy wezwa¢ do przedstawienia takiego uzasadnienia. Wzoér pisma
stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Niewykazanie przez wnioskodawce interesu publicznego, o ktéorym mowa w ust. 3,
skutkuje odmowg w formie decyzji administracyjnej. Wzoér decyzji stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.
. Whniesiony do Starostwa wniosek podlega dekretacji zgodnie z procedurg obiegu
korespondenciji.

Dekretacja obejmuje wskazanie komérki (komérek) organizacyjnej witasciwej
do udzielenia informacji oraz skierowanie wniosku do CEUIP w celu zaewidencjonowania
w rejestrze wnioskéw. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

Jesli w dekretacji wskazano kilka komérek organizacyjnych wtasciwych do rozpatrzenia
wniosku, komérka wymieniona jako pierwsza (komoérka wiodgca) odpowiedzialna jest
za przygotowanie odpowiedzi zbiorczej, z wykorzystaniem informacji zebranych
od komoérek wspotpracujgcych i wystanie jej do wnioskodawcy.

Niedopuszczalne jest wysytanie do wnioskodawcy odpowiedzi czgstkowych przez kazda
z komoérek wskazanych w dekretac;ji.

. Znak sprawy nadawany jest w komérce organizacyjnej prowadzacej CEUIP, w ramach
teczki aktowej ,1431- Udostepnianie informacji publicznej”.

Komoérka wiodaca, po wystaniu odpowiedzi do wnioskodawcy, przekazuje jeden
egzemplarz odpowiedzi do CEUIP celem wpiecia do teczki aktowej 1431- Udostepnianie
informacji publiczne;.



§7.

1. Jezeli wniosek lub cze$¢ wniosku dotyczy udostepnienia informacji publicznej bedgcej
w posiadaniu innego podmiotu, w tym jednostki organizacyjnej Powiatu Ostrédzkiego,
Starostwo udziela odpowiedzi wnioskodawcy w zakresie posiadanych informacii,
natomiast w zakresie, w ktérym nie dysponuje informacjami, informuje wnioskodawce
o ich braku, wskazujgc podmiot bedacy w jej posiadaniu (jesli dysponuje takg wiedzg).

2. Odpowiedz na wniosek dotyczacy informacji publicznej udostepnionej juz w BIP zawiera
doktadny link do miejsca, w ktérym znajduje sie wnioskowana informacja.

3. Odpowiedz na wniosek, w tym odpowiedz zbiorczg podpisuje naczelnik komérki wiodacej.

4. Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostepniona w obowigzujgcym terminie,
pracownik komoérki wiodacej przygotowuje pismo do wnioskodawcy z informacjg
o powodach opéznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udostgpniona. Wzo6r
pisma informujgcego stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub formie okreslonej
we wniosku, pracownik komoérki wiodgcej wysyta do wnioskodawcy pismo o przyczynach
braku mozliwoéci udostepnienia informacji publicznej, wskazujac jednoczesnie, w jakiej
formie informacja moze zosta¢ udostepniona.

6. Jezeli w ciggu 14 dni wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w
sposéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie umarza si¢ w drodze
decyzji administracyjnej, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Decyzje administracyjne o umorzeniu postepowania oraz decyzje o odmowie udzielenia
informacji podpisujg osoby posiadajgce upowaznienia do wydawania decyzji w imieniu
Starosty.

§ 8.

1. Pobiera sie optate z tytutu poniesienia przez Starostwo dodatkowych kosztéw zwigzanych
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub konieczno$cig przeksztatcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, ktéra ustalana jest indywidualnie i odpowiada
kosztom rzeczywistym.

2. Nie pobiera sie optaty, jezeli jej wysoko$¢ nie przekracza kwoty 11,60 zt.

3. W przypadku okreslonym w ust.1 pracownik komérki wiodgcej wysyta w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku pismo do wnioskodawcy z informacjg o wysokosci optaty,
sposobie oraz terminie jej wniesienia.

4. W przypadku nieuiszczenia optaty przez wnioskodawce, podlega ona $ciggnieciu w trybie
przepiséw o egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych.

§9.
Whiesiony do Starostwa wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej podlega
analogicznej procedurze jak wniosek o udostepnienie informacji publicznej, z zastrzezeniem
przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz.U. z 2016 r., poz. 352).

§ 10.
Zobowigzuje naczelnikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw
z trescig niniejszego zarzgdzenia.



§ 11,

Wykonanie zarzgdzenia powierzam naczelnikom wydziatéw, koordynatorowi referatu oraz
jednoosobowym stanowiskom.

§12.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 maja 2017 roku i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci.

RADCA PRAWNY

Aneta Rapkiew|cz-Kowalska



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .../2017
Starosty Ostrédzkiego
zdnia ....... 2017r.

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 Iifii¢ / JEANGEEKE! .immissmsmmmsnssasssmvasmamomsssmpessssmmmsissapspmvsveps
RIS e e e s St Ut L e e S e S

TR T=) (<5 00 ) 4 10 CARTUR U UPO RO

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 oraz art.10 ust.1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r. (Dz.U. z 2016 r. poz.1764) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji
w nastepujacym zakresie:

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

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

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI: **
e Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres .........cccoevveieiiiieniniciiiies

o Przeslanie informacji poczty pod adres®®™® ............ccinmissmsnsmisossmuassismssassvnesnasssnens

e Odbidr osobisty przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. 22016 r. poz. 922)

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

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakre$li¢ wasciwe pole krzyzykiem

**nie dotyczy dostepu do przegladania informacji w Starostwie
*** wypehi¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udost¢pnionych zgodnie z art. 15 ustawy o
dostepie do informacji publicznej



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr .../2017
Starosty Ostrodzkiego
zdnia ....... 2017 r.

Ostréda, dnia ................

Znak sprawy

Adresat
Adres

Dotyczy: Wezwanie do wykazania, iz uzyskanie informacji publicznej przetworzonej jest
szczegllnie istotne dla interesu publicznego

Na podstawie art. 3 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 1764), po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji
publicznej W przedmioci€ ..........coovviriiiiiiiiiiriiiiieanann, , wzywam Panig/Pana do wykazania iz
uzyskanie informacji, o ktérej mowa we wniosku jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

W trakcie postepowania toczacego sie w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie ustalono, ze
informacja publiczna, o ktéra Pani/Pan wnioskuje jest informacja publiczng przetworzong. Istota
informacji publicznej przetworzonej — w odréznieniu od informacji publicznej prostej, ktéra
udostepniana jest bez wykazywania przestanki interesu publicznego — jest fakt sktadania sie na takg
informacje pewnej sumy informacji publicznej prostej, ktorej przygotowanie poprzedzone jest
przeprowadzeniem odpowiednich analiz, zestawien, wyciagdw, usuwania danych chronionych prawem.

Uzyskanie dostgpu do informacji publicznej majacej charakter przetworzony, jest zasadne
Jjedynie wéwczas, gdy wnioskodawca wykaze, iz udostgpnienie informacji jest szczegdlnie istotne dla
interesu publicznego, nie za$ wylacznie dla prywatnego interesu wnioskodawcy.

W przypadku nie wykazania przez Pania/Pana, iz uzyskanie objetej wnioskiem jest szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego, wydana zostanie decyzja o odmowie udostepnienia informacji
publiczne;j.

/imienna pieczgé i podpis/



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr .../2017
Starosty Ostr6dzkiego
zdnia ....... 2017r.

Ostrdda, dnia ................

Znak sprawy
DECYZJA

Na podstawie art.16 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1764) oraz art.104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz.23 z pézn. zm.), po rozpatrzeniu wniosku Pani/Pana
...................... o udostepnienie informacji publicznej w przedmiocie ..............coiiiinininnnns

odmawiam udostepnienia informacji publicznej

UZASADNIENIE

*nalezy podac imig, nazwisko i funkcje
POUCZENIE

Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Elblagu za posrednictwem Starosty Ostrodzkiego w terminie czternastu dni od dnia jej dorgczenia.

/pieczeé urzedowa/
/Imig, nazwisko i podpis
osoby uprawnionej do wydania decyzji
z podaniem stanowiska stuzbowego/
Otrzymuja:
1 P ANy PanT: . e is xn

2. ala
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Zatgcznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr .../2017
Starosty Ostrédzkiego

Z dnia s:se50: 2017 r

Ostroda, dnia ..........covveivnenennnnn.

Znak sprawy

Adresat
Adres

Dotyczy: Informacja o powodach opé6znienia oraz terminie udostepnienia informacji publicznej

Na podstawie art. 13 ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1764), zawiadamiam ze odpowiedz na Pana/Pani wniosek o udostepnienie
informacji publicznej W przedmiocie ........ccuesmsesesessssmmnansessiosunss , hie moze zosta¢ udzielona

w terminie okreslonym w art.13 ust.1. ustawy o dostepie do informacji publicznej, tj. 14 dni od dnia
ztozenia wniosku.

Powodami opéznienia udostepnienia informacji publicznej, w odpowiedzi na Pani/ Pana
wniosek sg

Majac na uwadze powyzsze, jako nowy termin udostepnienia informacji publicznej, wskazuj¢
UZIEN. 2, i is s THsER st 5 Eamts (nie dluzej niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku)

/imienna pieczec i podpis/



Zatgcznik nr 6

do Zarzadzenia Nr .../2017
Starosty Ostrodzkiego

Z dnia sueesse 2017 r

Ostréda, dnia ..oovevenviiiiieinneinnnnn.

Znak sprawy

DECYZJA
Na podstawie art.10, art.14 ust. 2 i art. 16 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1764) oraz art. 104, art. 105 i art. 107 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz.23), po rozpatrzeniu
winioskul Pani/Panal cuenes s s susgens s s suwwsins » 5 faemssmy » £ aowass o udostepnienie informacji publicznej
WIDEZEAMIOCICH mt Arm oo e L s R B I, L oo LT ol e

w sprawie udzielenia Pani/Panu ................. informacji publicznej dotyczacej .............cooevvininnns
wormie ......ooeiiiiiiii
UZASADNIENIE
Whnioskodawca Pani/Pan .................. wnidst o udostepnienie mu informacji publicznych
dotyczacych .............c...e. . Wnioskodawca zazadat udostepnienia powyzszych informacji w formie
...................... . Pismem z dnia .............. poinformowano wnioskodawce, ze nie ma mozliwosci

udzielenia informacji w formie okreslonej we wniosku, gdyz Starostwo Powiatowe w Ostrodzie nie
dysponuje odpowiednimi $rodkami technicznymi. Jednoczesnie poinformowano wnioskodawce, ze
zadane informacje moga zosta¢ udzielone w innej formie, np. .................. . Wnioskodawce pouczono
takze o tresci art.14 ust. 1 ustawy dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.
z2016 r., poz. 1764).

Whnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powyzszego pisma nie ztozyt wniosku o udostgpnienie
informacji w sposdb lub formie wskazanych w powiadomieniu. W mysl art.14 ust.2 ustawy o dostepie
do informacji publicznej, jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, podmiot obowigzany do udostepnienia powiadamia pisemnie wnioskodawce
o przyczynach braku mozliwo$ci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki
sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie. W takim przypadku, jezeli
w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji
w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza
siec. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji w przypadku okreslonym w art.14 ust.2 przez organ wiadzy publicznej nastgpuja w drodze
decyzji.

Wobec powyzszych nalezato orzec jak w sentencji decyzji.

POUCZENIE
Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Elblagu za posrednictwem Starosty Ostroédzkiego w terminie czternastu dni od dnia jej dorgczenia.

/piecze¢ urzedowa/
/Imig, nazwisko i podpis
osoby uprawnionej do wydania decyzji
z podaniem stanowiska stuzbowego/
Otrzymuja:
3. Pan/Pani..................

4. ala



