Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2013
Starosty Wrzesinskiego
z dnia 20 czerwca 2013 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wrzesni,

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r., Nr 112, poz. 1198 ze zm.),

3) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Starosty Wrzesinskiego
w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty
1 samodzielne stanowiska pracy.

§ 2.1. Udostegpnienie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Starostwa nastepuje

poprzez:

1) publikowanie dokumentow w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu
wrzesinskiego,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego, w formie Zadanej przez
wnioskodawce,

3) wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa.

2. Informacja publiczna, ktoéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej powiatu wrzesinskiego, jest udostepniania na wniosek.

3. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla si¢ w zataczniku nr 1 do Instruke;ji.

§ 3. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
pracy ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe udostepnienie obywatelom
informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych, zgodnie z zakresem dziatania tych komorek okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego we Wrze$ni.

§ 4.1. Informacja publiczna, ktéora moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest udostgpniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

2. Udostegpnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwioki,
nie pozniej jednak niz 14 dni od dnia zlozenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 8
1§ 6 ust. 2.

3. Oryginal wniosku badz inny dokument urzegdowy (notatka z rozmowy telefonicznej,
badz spotkania) potwierdzajacy zgloszenie prosby o udostgpnienie informacji
publicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej, prowadzonym przez Referat Kancelaria Ogodlna, Biuro Rady i1 Zarzadu,
zwanym dalej rejestrem.

4. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Weryfikacja wniosku nastepuje w drodze:
1) sprawdzenia czy informacja nie jest dostgpna w Biuletynie Informacji Publicznej
powiatu wrzesinskiego,
2) potwierdzenia prawidlowosci elementow sporzadzonego wniosku, ktéry powinien
zawiera¢ sposob oraz forme¢ udzielenia informacji. Wniosek nie wymaga
uzasadnienia — chyba, Ze chodzi o udostgpnienie informacji przetworzone;j,
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6.

wowczas nalezy wskaza¢ we wniosku zakres, w jakim uzyskanie informacji
przetworzonej jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.
Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej
komorki, Sekretarz Powiatu wskazuje komorke prowadzaca, odpowiedzialng
za udzielenie pelnej odpowiedzi, po zebraniu informacji z poszczego6lnych komorek
1 wspotpracy z nimi do momentu zakonczenia sprawy.

. W sytuacji braku mozliwo$ci udostepnienia informacji w sposob lub w formie

okreslonej we wniosku ustnym lub pisemnym, udost¢pniajacy informacj¢ publiczng
proponuje inng forme¢ prezentowania danych. W tym celu udostepniajacy informacje
publiczng, powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci
ich udostgpnienia zgodnie z wnioskiem i wskazuje, 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,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza sig.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie okreSlonym

w ust. 2 podmiot obowigzany do jej udostepnienia powiadamia w tym terminie
o powodach opodznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje¢, nie dtuzszym
jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji publicznej nastepuja w drodze decyzji, do ktorej znajduja
zastosowanie przepisy rozdzialu 7 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 2013 r., poz. 267).

§ 5. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Starostwa, niezb¢dng dokumentacje nalezy
wypozyczy¢ z archiwum w celu udostepnienia jej do wgladu zainteresowanemu, badz tez
wykonania jej kserokopii lub innego przetworzenia.

§ 6.1.

§ 7.1,

W przypadku poniesienia przez Starostwo dodatkowych kosztow zwigzanych
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej
lub koniecznos$ciag przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku,
od wnioskodawcy pobiera si¢ oplate w wysokosci odpowiadajacej kosztom
jej przygotowania na zasadach okreslonych w zalgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

. Udostepniajacy informacje publiczng w terminie 14 dni od dnia zloZzenia wniosku,

powiadamia pisemnie wnioskodawce o wysokosci optaty. Udostepnienie informacji
zgodnie z wnioskiem nastgpuje po uplywie 14 dni od dnia powiadomienia
wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku
w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa wniosek.

Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe
wylacznie w przypadku zastosowania no$nika pochodzacego z zasobow Starostwa.
Czynno$ci tej dokonuje pracownik komorki organizacyjnej udostepniajacej informacje
publiczng.

. Przestanie informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje

pracownik upowazniony do obstugi poczty elektronicznej Starostwa.



§ 8.

§ 9.

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228), pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych wspotdziala z komoérkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegdlnosci
w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepnienia informacji publiczne;.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy
o dostepie do informacji publiczne;j.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni

Nr telefonu kontaktowego
Starostwo Powiatowe we Wrzesni

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie
informacji publicznej w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACIT*:
O dostep do przegladania informacji w urzedzie
O kserokopie
O w formie elektronicznej:
O ptyta CD-R
O inne formy:

O przestanie informacji poczta elektroniczng na adres: ..............ooeiiiiiiiiiii e

O przestanie informacji pocztg na adres™™: ... ... ..o

O odbior osobiscie przez wnioskodawce.
Miejscowos$¢ i data podpis wnioskodawcy

* zaznaczy¢ wlasciwe
** wypetni¢, jezeli adres jest inny niz podany wczesniej



Starostwo Powiatowe we Wrzesni zastrzega sobie prawo pobrania optaty od informacji udostgpnionych zgodnie
z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.



Zatacznik nr 2 do Instrukcji

w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni

Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

(wzor)
Data
udostepnienia
Imi¢ i nazwisko i adres Osoba udoste¢pniajaca badz odmowy Forma
Data wplywu lub nazwa i adres Przedmiot wniosku informacje udostepnienia udostepnienia Uwagi
whniosku wnioskodawcy (imi¢ i nazwisko, informacji informacji
komorka organizacyjna) (wzglednie data
umorzenia

postepowania)




1.

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 24/2013
Starosty Wrzesinskiego
z dnia 20 czerwca 2013 r.

Wysokos$¢ oplaty za udostepnienie informacji publicznej

Wysoko$¢ optaty za udostepnienie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym
sposobem udostepnienia wynosi brutto:
1) koszt wydruku lub kserokopii czarno-biatej w formacie:

A-4 - 0,05 zt za strong

A-3 —0,10 zl za strong
2) koszt wydruku lub kserokopii kolorowej w formacie:

A-4 —0,21 zl za strong

A-3 - 0,42 7l za strong
3) zapis na jednej plycie CD-R wraz z no$nikiem: 1,47 zt.
Za przestanie informacji przesylka pocztowg, pobiera si¢ optaty w wysokosci
ustalonej w cenniku operatora ustug pocztowych Starostwa Powiatowego we Wrzesni.
Oplaty uwzgledniajg okreslony rodzaj przesylki (przesytka pobraniowa lub list
polecony), wage 1 wymiary przesylki oraz rodzaj no$nika informacji.
Osoba wystepujaca z wnioskiem uiszcza optaty, o ktorych mowa w pkt 1 1 2 w kasie
Starostwa Powiatowego we Wrzesni lub na konto nr: 27 1440 1286 0000 0000 1254
4626, tytutem: ,,Pokrycie kosztéw udostgpnienia informacji publicznej — nr sprawy ...,
imi¢ 1 nazwisko wnioskodawcy .....”.



