Zarzadzenie Nr ... Q\i ...12022

Starosty Pultuskiego

w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Pultusku.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022r. poz. 528, z p6zn.zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 4, art. 6, art. 7 1 art.
15 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022r. poz.
902) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu realizacji zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej wprowadzam do
stosowania w Starostwie Powiatowym w Pultusku (dalej jako Starostwo) zasady postepowania
okreslone niniejszym zarzadzeniem.

§ 2.
1. Udostepnianie informacji publicznej w Starostwie nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentow urzedowych w BIP;
2) umieszczanie informacji na urzgdowych tablicach ogloszen;

3) umozliwienie wstepu na posiedzenia Rady Powiatu w Puitusku i Komisji Rady
i udostepnianie materiatéw, w tym audiowizualnych i teleinformatycznych dokumentujacych
te posiedzenia

4) umozliwienie wgladu w dokumenty oraz ich kopiowania na powszechnie stosowane nosniki
informatyczne bedace w zasobach Starostwa;

5) rozpatrzenie wniosku ztozonego przez wnioskodawce.

2. Informacje publiczne Starostwa podlegaja udostepnieniu w BIP w zakresie okreslonym
w obowiazujacych przepisach prawa.

3. Nie udostepnia sie informacji publicznej w przypadku, jesli:
1) zadana informacja jest opublikowana w BIP;

2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy
o przymusowej restrukturyzacji, przepisy o rekapitalizacji niektérych instytucji oraz
o r1zadowych instrumentach  stabilizacji finansowej, przepisy W  postgpowaniu
administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,
w szczegolnosci tajemnicy ochrony danych osobowych, skarbowej, statystycznej;

3) udostepnienie danych narusza prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy,
chyba, ze osoby te zrezygnujg z przystugujacego im prawa do ochrony;

4) udostepnienie danych okreslajg przepisy innej ustawy.
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§ 3.

1. W przypadku informacji, ktére nie zostaty opublikowane w BIP ich udost¢pnienie nastepuje
na wniosek zlozony bezposrednio w kancelarii Starostwa lub przestany poczta tradycyjng do
Starostwa, lub poprzez przestanie wniosku na adres e-mail.

2. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP, wnioskodawcy
wskazuje sie jej umiejscowienie w zasobach BIP, poprzez podanie dokladnej $ciezki dostgpu
ze wskazaniem odnosnika do publikacji lub wskazujac kolejne zaktadki.

3. Udostepniane w ramach informacji publiczne;j s3 tylko dane, bedace w zasobach Starostwa.

4. W sytuacji gdy zakres wniosku dotyczy danych nie znajdujacych si¢ w zasobach Starostwa,
nalezy poinformowaé o tym fakcie wnioskodawce, wskazujgc 1z Starostwo nie jest
w posiadaniu zgdanych informacji.

§ 4.
1. Wnioski mogg by¢ sktadane do Starostwa:

1) w formie pisemnej,
2) z wykorzystaniem faksu;
3) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP;

4) e-mailem na adres Kancelarii Starostwa, na adresy e-mail komorek organizacyjnych
Starostwa;

5) w formie ustnego zgloszenia zapytania.

2. Adresy e-mail, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 podane sg w BIP, zaktadka: Struktura
Organizacyjna.

3. Wnioski wplywajace do Starostwa (przestane na wyzej wymienione adresy oraz ztozone
w Kancelarii) sa rejestrowane w systemie ,,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja”
i po dekretacji przekazywane do Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

4. Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru dokonuje kwalifikacji czy wniosek dotyczy
informacji o charakterze informacji publicznej, a nastgpnie koordynuje i monitoruje obieg
dokumentacji zwigzanej z realizacjg wniosku o udzielenie informacji publicznej, udziela
odpowiedzi wnioskodawcy oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za udostepniong informacj¢
publiczna, z zastrz. §51 § 6.

§ 5.

Dyrektorzy Wydziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
ponosza odpowiedzialnos¢ za przygotowane i przekazane do Dyrektora Wydziatu Organizacji
i Nadzoru informacje i wyjasnienia, bgdace w posiadaniu kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej.
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§ 6.

1. Udostepnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem konsultacji z IODO
w zakresie anonimizacji ich tresci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie
chronionych, w tym danych osobowych) w taki sposéb, aby uniemozliwiato
przyporzadkowanie — poszczegélnych informacji do okreslonej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizyczne;.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowa¢ nalezytej staranno$ci wraz z zachowaniem
obowiazujacych norm prawnych gwarantujacych ochrone prawng okreslonych dobr 1 wartosci

tak, by zanonimizowany dokument w jak najwigkszym stopniu zachowal swoja czytelnos¢
i charakter.

3. Przed przekazaniem dokumentéw do Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru decyzje
o mozliwosci udostepnienia dokumentu (w tym o procesie anonimizacji) w trybie dostepu do
informacji publicznej podejmuje wilasciwy Dyrektor Wydziatu Starostwa lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, ktérego dotyczy przedmiot wniosku
o udostepnienie informacji publicznej. Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest
przez pracownikéw merytorycznych w tej komorce organizacyjnej.

4. Anonimizacje przeprowadza¢ mozna:

1) w sposéb manualny - poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie,
a nastepnie skopiowanie w celu udostgpnienia dokumentu wnioskodawcy;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych.

§7.

Przekazanie danych w ramach realizacji wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;j
nastepuje bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

§ 8.

1. Przeniesienie danych stanowiacych informacje publiczne na elektroniczny no$nik danych,
jest mozliwe wylacznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego z zasobow
Starostwa.

2. Czynnosci polegajace na kopiowaniu, przygotowaniu wydruku, jak réwniez przestanie
danych stanowigcych informacje publiczng przy wykorzystaniu poczty elektronicznej,
dokonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru bedacy
uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Starostwie, zgodnie
z zasadami bezpieczenstwa obwigzujacymi w Starostwie.

§ 9.

1. W przypadku poniesienia dodatkowych kosztow wynikajacych z udostgpnienia informacji
publicznej, zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, mozna pobra¢ oplatg stanowigca
rownowarto$¢ poniesionych kosztow.

2. O wysokosci oplaty, o ktérej mowa w ust. 1 oraz terminie i sposobie jej wniesienia informuje
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3. Optate nalicza sie, gdy jej koszt przekracza kwote 10,00 zt.

4. Podstawa do wyliczenia wysokosci optat sa koszty wykonania: kserokopii dokumentu,

wydruku dokumentu z komputera, przegranie informacji publicznej na nosnik.

5. Koszty, o ktérych mowa w ust. 4 oraz koszty zwigzane z ponownym wykorzystywaniem

informacji publicznej okreslone s w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.
§ 10.

Decyzje odmawiajaca udostepnienia informacji publicznej lub umarzajacg postepowanie
wydaje Starosta lub osoba przez niego upowazniona.
§ 11.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 12.

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom poszczegolnych Wydzialdw Starostwa oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu
Organizacji i Nadzoru.

3. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 18/2019 Starosty Pultuskiego z dnia 25 marca 2019r. w sprawie zasad

udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Puttusku,

2) zarzadzenie Nr 5/06 Starosty Puttuskiego z dnia 30 stycznia 2006r. w sprawie wyznaczenia

pracownika do przekazywania informacji publicznej do serwisu BIP,

3) zarzadzenie Nr 35/03 Starosty Pultuskiego z dnia 13 listopada 2003r. w sprawie wyznaczenia
pracownikéw do obstugi Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynacji zadan zwigzanych

z udostepnieniem informacji publicznej.
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