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STAROSTY SLUPSKIEGO 2 ,. ' ng 2 & :5
z dnia :Z-IWPOQCL 2016 r. o 1 L6 LofE

w sprawie dostepu do informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o doste¢pie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058 z pézn. zm.), art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814) oraz § 51 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Shlupsku stanowiacego zalacznik do uchwatly
Nr XXXIX/296/2009 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 2009 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzgdzenie reguluje zasady i tryb udostepniania informacji publicznej przez
poszczegdlne Wydziaty Starostwa Powiatowego w Shupsku, zwanego dalej Urzedem, i osoby
zajmujgce samodzielne stanowiska pracy, w tym zasady udostepniania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu, oznaczanym dalej BIP.

§ 2. 1. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest poprzez
zamieszczanie informacji w BIP, na stronie internetowej Urzedu oraz przez wywieszenie na tablicy
ogloszen w Urzedzie.

2. Urzad zapewnia mozliwos¢:

1) zapoznania si¢ z informacjg publiczng udost¢pniona w BIP;

2) wglagdu do dokumentéw urzedowych;

3) kopiowania, wydrukowania, przesltania lub przeniesienia informacji publicznej na powszechnie
stosowany nosnik informacji.

3. W przypadku niezamieszczenia informacji w BIP, dostgp do informacji publicznej
realizowany jest poprzez udostepnienie informacji publicznej na wniosek zainteresowanych stron.

§ 3. W BIP udostepnione s3:

1) informacje publiczne, w tym dokumenty urzedowe pozostajace w posiadaniu poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu, ktorych obowigzek publikowania wynika z ustawy lub innych
przepisow ogolnie obowiazujacych;

2) inne informacje publiczne pozostajace w posiadaniu wydzialéw lub samodzielnych stanowisk
pracy po konsultacji z Sekretarzem Powiatu;

3) udostepnienie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ zgodnie z zasadami ich publikowania,
okre$lonymi w niniejszym zarzadzeniu.

§ 4. 1. Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke
internetows.

2. Loginy oraz hasta do edycji BIP podlegaja ochronie.

3. Informacja publiczna w BIP pochodzi bezposrednio od pracownikdédw Urzedu, ktorzy
w zakresie realizowanych zadan i obowigzkow stuzbowych wytwarzajg informacje publiczne
podlegajace obowigzkowi publikacji w BIP na stronie internetowej Urzedu, zwanych dalej
realizatorami.
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4. Realizatorzy przekazuja informatykowi dokumenty 1 materialy urzedowe podlegajace
ogloszeniu w BIP w celu ich opublikowania, po wczedniejszym skontrolowaniu
przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji ich tresci pod katem zgodnosci z ustawa
o ochronie danych osobowych.

5. Kazdy publikowany w BIP dokument zawiera informacj¢ o osobie, ktora ja wprowadzita
i 0 osobie, ktora dokument wytworzyta, a takze informacj¢ o dacie publikacji oraz o czasie
i zakresie wprowadzenia zmian, jak réwniez o czasie waznosci 1 aktualnosci danej publikacji.

6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji kontroluje i odpowiada za tres¢ dokumentéw
przeznaczonych do publikacji w BIP pod wzgledem ich zgodno$ci z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz monitoruje strong internetowg BIP pod katem zawartosci danych wrazliwych.

7. Szczegdtowy zakres publikowanych informacji publicznych w BIP okresla ustawa
o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenie w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej.

§ 5. 1. Naczelnik wydzialn lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko pracy sprawuje
formalny i merytoryczny nadzor nad przekazaniem do opublikowania informacji w BIP, realizujac
postanowienia ustawy oraz rozporzadzenia.

2. Naczelnik wydzialu lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko pracy odpowiada
za prawidlowg tres¢ publikacji przygotowang przez realizatorow oraz za aktualnos$¢ tresci
informacji publikowanych i opublikowanych w BIP.

3. W przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych skutkujacych koniecznoscia zmiany
realizatora (np. odejscie z pracy pracownika, przeniesienie na inne stanowisko) — bezposredni
przetozony wskazuje nowego pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie zadan realizatora.

4. Naczelnik wydziatlu lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko pracy zatwierdza
przygotowane przez realizatora tresci materialow oraz dokumentéw urzedowych podlegajacych
publikacji w BIP.

5. Informacje publiczne, podlegajace publikacji w BIP, przekazywane sa do opublikowania
niezwlocznie, a nadzor i koordynacje nad terminowym przekazywaniem przez realizatoréw tresci
tych informacji sprawuje naczelnik wydzialu lub bezposredni przelozony osoby zajmujacej
samodzielne stanowisko pracy.

§ 6. 1. Realizator odpowiada za przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych
do zamieszczenia na stronie BIP, zgodnie z okreslonymi standardami co do formy publikacji,
a takze jest odpowiedzialny za przygotowanie aktualizacji publikowanych informacji oraz za stale
wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur urzedowych, ktére realizuje.

2. Realizator przekazuje bezposredniemu przetozonemu wnioski dotyczace koniecznosci
tworzenia nowych uktadéw stron w BIP wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow
o dostepie do informacji publicznej i BIP.

3. Pracownik zobowigzany jest do kazdorazowego przekazywania bezposredniemu
przetozonemu projektu materiatu informacyjnego, ktory podlega elektronicznej publikacji w BIP
do merytorycznej weryfikacji.

§ 7. Do zadan wydzialéw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy udzielanie informacji
publicznej na wniosek, w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej sprawy, ktorej informacja
publiczna ma dotyczy¢.

§ 8. 1. Do ustnego udzielenia informacji publicznej, ktéra moze by¢ udzielona niezwlocznie,
zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu — w zakresie wykonywanych obowigzkow
stuzbowych, okreslonych zakresem czynnosci.



2. Do udzielenia informacji publicznej, ktéra moze by¢ udzielona niezwlocznie, w formie
pisemnej lub poprzez umozliwienie wgladu do dokumentow, zobowigzany jest naczelnik
lub wyznaczony pracownik w zakresie realizowanych zadan oraz bezposredni przelozony osoby
zajmujacej samodzielne stanowisko pracy.

§ 9. 1. W przypadku, gdy:
1) wniosek nie dotyczy informacji publicznej;
2) wniosek dotyczy informacji publicznej ogdlnie dostepnej, w tym opublikowanej w BIP;
3) wniosek dotyczy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu Urzedu
— wnioskodawca powiadamiany jest pisemnie lub elektronicznie, w zaleznosci od sposobu
wskazanego we wniosku, o przyczynach braku udostgpniania informacji.
2. Celem ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ wzdr wniosku
o udostepnienie informacji publicznej, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Decyzje o odmowie udzielenia informacji lub o umorzeniu postgpowania o udzielenie
informacji  publicznej przygotowuja stanowiska merytoryczne, po ich wczesniejszym
skonsultowaniu z radcg prawnym.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 59/2007 Starosty Stupskiego z dnia 7 listopada 2007 r.
z pdzn. zm. w sprawie dostepu do informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 12. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow i osobom zajmujacym
samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 roku.




UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Stupskiego
w sprawie dostepu do informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym w Shipsku

Majac na wzgledzie zmiany organizacyjne w Starostwie Powiatowym w Stupsku niezbedne
jest dostosowanie obowigzujgcych w urzedzie procedur do nowego podziatu zadan.

W zwigzku z powyzszym zasadne jest wydanie niniejszego zarzadzenia, uwzgledniajgcego
zmiany, ktore zgodnie z nowym Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Stupsku

majg wejs¢ w zycie z dniem 1 lipca br.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr G ?/ AO/ 6
Starosty Stupskiego

z dnia AL CRENE2CCA_2016 .

DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(Dz. U. z 2015 r., poz. 2058 z pdézn. zm.) zwracam si¢ z prosbg o udostgpnienie informacji
w nastepujacym zakresie:

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

D dokumenty w formie

Ddost@p do przegladania informacji w urzedzie Dkserokopla elektroniczne;

RODZAJ NOSNIKA:

[ ] cp [ ]pvD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:
I:l przestanie informacji poczia elektroniczng pod adres

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

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

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

,:l odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U z 2015 r., poz. 2135 z p6zn. zm.)

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

Miejscowosé, data Podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakreslic wlasciwe pole krzyzykiem
** wypehic jesli adres jest inny niz podany wezedniej

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