ZARZADZENIE Nr 44/2009

Starosty Tucholskiego
z dnia 21.10.2009 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Tucholi

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271) i art. 34 ust. 1 oraz art. 35
ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam "Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym w Tucheli"- zwang dalej Instrukcja, stanowiaca zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Naczelnikow wydzialoéw oraz kierownikéw referatdéw Starostwa Powiatowego w Tucholi
zobowiazuje si¢ do zapewnienia prawidtowe] organizacji udostgpniania informacji publiczne;
oraz terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej - w ramach
wlasciwoséci rzeczowej jednostki.

§ 3.

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 44/2009
z dnia 21.10.2009
INSTRUKCJA

w sprawie zasad udostgpniania informacji publiczne;j

w Starostwie Powiatowym w Tucholi

§ 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa
Powiatowego w Tucholi nastgpuje poprzez:

1.

(%

Oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tucholi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi w tym zakresie.

Wrylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostgpnych.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego.

Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Tucholi jest udostgpniana na wniosek.

Wzdr wniosku, o ktorym mowa w ust. 4 znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

B

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tucholi,

Jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydziaty oraz referaty Urzedu,
Naczelnika - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu.

§ 3. Naczelnicy 1 Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji
publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych, zgodnie
z wlasciwoscig rzeczowa okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Tucholi oraz w szczegdtowym zakresie zadan realizowanych przez Wydziaty i Referaty
Starostwa Powiatowego w Tucholi.

§ 4. Naczelnicy oraz kierownicy organizujg pracg¢ podleglych jednostek organizacyjnych w
sposob gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosei:

1.

Dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostgpnienia,
a w przypadkach, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 wyznaczaja miejsce i termin wylozenia
lub wywieszenia informacji publiczne;j,

Wyznaczaja - nie mniej niz jednego pracownika Wydziatu odpowiedzialnych za
udostepnianie informacji publicznej, przy czym zakres tej odpowiedzialnosci
uwzglednia sie w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow,

. Zapewniaja wglad do dokumentéw urzgdowych, w tym sporzadzanie w obecnosci

upowaznionego pracownika odpiséw i notatek, zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania,
wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na powszechnie
stosowany elektroniczny nosnik danych z zastrzezeniem § 1 ust.3



§ 5. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ udostgpnienia informacji
publicznej na ptycie CD lub DVD, pod warunkiem, iz nosnik ten pochodzi z zasobow Urzedu.

§ 6.1. W przypadku, gdy wniosek jest skierowany do innej jednostki nalezy go niezwlocznie
przekazac’

-do innej jednostki organizacyjnej - w przypadku zarejestrowania wniosku o udostqpmeme
informacji bgdacej w posiadaniu innych jednostek organizacyjnych,

-do organu wilasciwego do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - w przypadku zarejestrowania
wniosku, ktérego rozpatrzenie i zalatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

2. O przekazaniu wniosku innym jednostkom organizacyjnym nalezy niezwiocznie
powiadomi¢ wnioskodawce. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w
posiadaniu wigcej niz jednej jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek rozpatruje
sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci rzeczowe;j.

§ 7. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, niezbedng dokumentacje nalezy
wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostgpnic ja bezposrednio
w lokalu archiwum zakladowego na zasadach okreslonych regulaminie organizacyjnym
Starostwa.

§ 8. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem § 9.

§ 9. W przypadku poniesienia przez Urzad dodatkowych kosztéw zwiazanych ze wskazanym
we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub koniecznoscia przeksztalcenia
informacji w forme wskazana we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si¢ - na zasadach
okreslonych odrgbnie - optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

§ 10. Przy realizacji zadann wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Administrator Bezpieczenstwa
Informacji wspdtdziata z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegélnosci w
uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepnienia informacji publiczne;j.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o
dostgpie do informacji publicznej i o ochronie danych osobowych.
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