Zarzadzenie Nr 27/2018
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 28 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad udostepniania informacji publicznej.

Na podstawie art. 34 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. Nr 995, z pdézn. zm.), i przepisow
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1330). zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu okre$lenia jednolitego sposobu postepowania podczas udostepniania
informacji publicznej na wniosek, wprowadzam do stosowania przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim, zasady zawarte
w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 2. Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:
1) BIP — strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim, dostepna pod adresem internetowym
http://pow-aleksandrowski.rbip.mojregion.info/
2) komoérka wiodaca — komérka organizacyjna odpowiedzialna za terminowg
realizacje wniosku — wskazana jako pierwsza w dekretacji;
3) komoérka wspofpracujgca — komoérka organizacyjna odpowiedzialna za
przekazanie komoérce wiodacej informacji czastkowej niezbednej do udzielenia
odpowiedzi na wniosek — wskazana jako kolejna w dekretacji;
4) MDOK - system obstugi spraw i dokumentéw, stuzacy do elektronicznego
zarzgdzania korespondencjg przychodzaca, wychodzaca oraz wewnetrzng;
5) wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej;
6) zanonimizowanie informacji — usunigcie z dokumentu danych dotyczgcych
prywatnosci osoby fizycznej oraz tajemnicy przedsiebiorcy.

§ 3. 1. Informacje publiczne bedace w posiadaniu Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim udostepniane sgnawniosek ztozony przez
wnioskodawce.

2. Wniosek musi zawiera¢ niezbedne elementy umozliwiajace udzielenie
i przekazanie odpowiedzi.

3. Wnioskodawca moze ztozy¢ wniosek osobiscie, przesta¢ za pomocg poczty
tradycyjnej, elektronicznej skrzynki podawczej, poczty elektronicznej lub faksem.

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

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

§ 4. 1. Wnioskodawca nie ma obowiazku wykazania w jakim celu chce uzyskaé
informacje publiczng prosta.

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




3.Jezeli we wniosku, o ktdrym mowa w ust. 2 wnioskodawca nie zawart
uzasadnienia, ze uzyskanie informacji publicznej jest szczegélnie istotne dla interesu
publicznego, wnioskodawece nalezy wezwaé do przedstawienia takiego uzasadnienia.
4. Niewykazanie przez wnioskodawce interesu publicznego, o ktérym mowa w ust. 3,
skutkuje odmowa udzielenia informacji w formie decyzji administracyjne;j.

§ 5. 1. Whniesiony do Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim wniosek
podlega dekretacji zgodnie z procedurg obiegu korespondencii.

2. Dekretacja obejmuje wskazanie komérki (komérek) organizacyjne] wiasciwej
(whasciwych) do udzielenia informacji oraz skierowanie wniosku do Wydziaiu
Organizacji, Kadri Nadzoru w celu jego zarejestrowania.

3. Jesli w dekretacji wskazano kilkka komoérek organizacyjnych wiasciwych do
rozpatrzenia wniosku, komoérka wymieniona jako pierwsza (komoérka wiodaca)
odpowiedzialna jest za przygotowanie odpowiedzi zbiorcze, z wykorzystaniem
informacji zebranych od kemérek wspotpracujacych i wystanie jej do wnioskodawcy.
4. Niedopuszczalne jest wysytanie do wnioskodawcy odpowiedzi czgstkowych przez
kazda z komérek wskazanych w dekretacji.

5. Znak sprawy nadawany jest w Wydziale Organizacji, Kadr i Nadzoru, w ramach
teczki aktowej ,1431 — Udostepnianie informacji publicznej”. Komérka wiodaca
prowadzi sprawe ze znakiem podanym zgodnie z prowadzonym rejestrem.

6. Odpowiedzi na wnioski nalezy tworzy¢é z wykorzystaniem papieru firmowego
obowigzujacego w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

7. Komérka wiodgca, po wystaniu odpowiedzi do wnioskodawcy, przekazuje drugi
egzemplarz odpowiedzi do Wydziatu Organizacji, Kadr i Nadzoru, celem wpigcia do
teczki aktowej 1431 — Udostepnianie informacji publicznej.

§ 6. 1. Jezeli wniosek lub czes$é wniosku dotyczy udostepnienia informacji publicznej
bedacej w posiadaniu innego podmiotu, w tym powiatowej jednostki organizacyjne;j,
jednostka udziela odpowiedzi wnioskodawcy w zakresie posiadanych informaciji,
natomiast w zakresie, w ktérym nie dysponuje informacjami, informuje wniocskodawce
o ich braku, wskazujgc podmiot bedacy w jej posiadaniu (jesli dysponuje takg
wiedze).

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

3. Odpowiedz na wniosek udzielana jest niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu
14 dni od dnia ztozenia wniosku.

4. Odpowiedz, w tym odpowiedz zbiorczg, podpisuje kierownik komoérki wiodacej.

5. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w
ust. 3 — pracownik komoérki wiodgcej przygotowuje pismo do wnioskodawcy
z informacjg o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje,
nie dtuzszym jednak niz 2 miesiagce od dnia ztozenia wniosku.

6. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb i formie
okreslonej we wniosku, pracownik komorki wiodgcej wysyta do wnioskodawcey pismo
o przyczynach braku mozliwosci udostepniania informacji publicznej, wskazujac
jednoczesnie, w jakiej formie informacja moze zosta¢ udostepniona.

7. Jezeli w ciggu 14 dni wnioskodawca nie zlozy wniosku o udostepnienie informacij
w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie umarza sie w
drodze decyzji administracyjne;j.

8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji
administracyjne;j.




9. Decyzje administracyjne, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 podpisujg osoby posiadajace
upowaznienia do wydawania decyzji w imieniu Starosty lub Starosta.

§ 7. 1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej, skutkowa¢ bedzie poniesieniem
przez Starostwo Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim dodatkowych kosztow,
zwigzanych z koniecznos$cig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, pracownik komorki wiodacej moze wysta¢c w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku pismo do wnioskodawcy zinformacja o wysokosci optaty
oraz sposobie jej wniesienia.

2. Obcigzenie wnioskodawcy kosztami nastepuje tylko wtedy, gdy pomimo
przedstawienia informacji w okreslonej formie wnioskodawca zazada jej
udostepnienia w innej, w szczegolnosci wydruku z dokumentu elektronicznego,
skanu dokumentu papierowego, przeksztatcenia informacji w dane do maszynowego
odczytu.

3. Z powodu braku wniesienia optaty Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie
Kujawskim nie moze odmoéwi¢ udostepnienia informacji publicznej ani tez pozostawic
wniosku bez rozpoznania.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie przepisy
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 9. Zobowigzuje sie kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania
podlegtych pracownikéw z trescig niniejszego Zarzadzenia

§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 11. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do

publicznej wiadomos$ci poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.
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