Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2021
Starosty Wrzesinskiego
z dnia 22 kwietnia 2021 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

§1.
[lekroé¢ w Instrukcji jest mowa o:

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

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzeénia 2001r, o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. 2020 r., poz. 2176),

3) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie Starosty Wrzesinskiego w sprawie
zasad udost¢pniania informacji publicznej,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i samodzielne stanowiska
pracy.

§ 2.

1. Udostgpnienie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Starostwa nastepuje
poprzez:
1) publikowanie dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Wrzesinskiego,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego, w formie zgdanej przez wnioskodawce,
3) wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Wrzesiniskiego, jest udostgpniania na wniosek.

3. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgceznik nr 1 do Instrukeiji.

§ 3.
Naczelnicy wydzialéw 1 osoby na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg
odpowiedzialno§¢ za prawidlowe i terminowe udostgpnienie obywatelom informacji
publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych, zgodnie
z zakresem dziatania tych komorek okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego we Wrzesni,

§ 4.

. Informacja publiczna jest udostepniana na wniosek.

2. Wnioskodawca moze zlozyé wniosek osobiscie, przesta¢é za pomocg poczty
tradycyjnej, elektronicznej skrzynki podawczej, poczty elektronicznej na adres:
starostwo@wrzesnia.powiat.pl lub faksem na numer 61 640 20 51.

3. Wnioski o udostegpnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Wydzial
Organizacyjny, zwanym dalej rejestrem.

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

5. Weryfikacja wniosku nastepuje w drodze:

1) sprawdzenia czy informacja nie jest dostgpna w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Wrzesinskiego,
2) potwierdzenia prawidtowosci informacji w sporzadzonym wniosku.

6. Wniosek nie wymaga uzasadnienia chyba, 2ze chodzi o udostgpnienie informacji

przetworzonej, wowczas nalezy wskaza¢ we wniosku zakres, w jakim uzyskanie

informacji przetworzonej jest szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego.
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10.

11.

12.

13,

14,

. Jezeli we wniosku, o ktéorym mowa w ust. 6 wnioskodawca nie zawart uzasadnienia,

ze uzyskanie informacji publicznej jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego,
wnioskodawceg nalezy wezwaé do przedstawienia takiego uzasadnienia.

. Niewykazanie przez wnioskodawce interesu publicznego, o ktérym mowa w ust. 7,

skutkuje odmowa udzielenia informacji.

Jezeli wniosek dotyczy udostgpnienia informacji publicznej bedacej w posiadaniu innego
podmiotu, w tym powiatowe] jednostki organizacyjnej, wnioskodawca zostaje
poinformowany o braku posiadanych informacji, wskazujac podmiot bedgcy w ich
posiadaniu (jesli dysponuje takg wiedza).

Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej
komorki, Sekretarz Powiatu wskazuje komorke prowadzaca, odpowiedzialng za udzielenie
pelnej odpowiedzi, po zebraniu informacji z poszczegdlnych komérek i wsp6lpracy z nimi
do momentu zakoficzenia sprawy.

W sytuacji braku mozliwosci udostepnienia informacji w sposéb lub w formie okreslonej
we wniosku, udostgpniajgcy informacj¢ publiczng proponuje wnioskodawcy inng forme
udostepnienia informacji.

Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia o innej formie udostepnienia informacji
wnioskodawca nie zlozy wniosku o udost¢pnienie informacji w sposéb lub w formie
wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji sie umarza,

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie ustawowym podmiot
obowigzany do jej udostepnienia powiadamia w tym terminie o powodach op6znienia oraz
0 terminie, w jakim udostepni informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesigce od dnia
ztozenia wniosku.

Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji publicznej nastgpujg w drodze decyzji, do ktdrej znajdujg
zastosowanie przepisy rozdziahu 7 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. 2020 r., poz. 256 z pdzn. zm.).

§ 5.

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym Starostwa, niezbedng dokumentacje nalezy
wypozyczy¢ z archiwum w celu udostepnienia jej do wgladu zainteresowanemu, badz tez
wykonania jej kserokopii lub innego przetworzenia.

I

§ 6. -
W przypadku poniesienia przez Starostwo dodatkowych kosztow zwigzanych
ze wskazanym we  wniosku sposobem  udostepnienia informacji  publicznej
lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku,
od wnioskodawcy pobiera si¢ oplate w wysokosci odpowiadajgcej kosztom
jej przygotowania na zasadach okreslonych w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Udostgpniajacy informacj¢ publiczng w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku,

powiadamia pisemnie wnioskodawce o wysokosci oplaty.

. 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.

§7.

. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nos$nik danych jest mozliwe

wylgcznie w przypadku zastosowania nos$nika pochodzacego z zasobéw Starostwa.
Czynnosci tej dokonuje pracownik komorki organizacyjnej udostegpniajacej informacje
publiczna.

. Przestanie informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej dokonuje

pracownik upowazniony do obstugi poczty elektronicznej Starostwa.



§ 8.
Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. 2019, poz. 742), pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
wspoldziata z komoérkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegdélnosci w uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwos$¢ udostepnienia informaciji publiczne;j.

§9.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostgpie

- do informacji publiczne;j.
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Zatgeznik nr 1 do Instrukeji
w sprawie zasad udostgpniania

informacji publicznej w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

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

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

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

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 dostepie do informaciji

publicznej (Dz. U. 2020 r., poz. 2176) zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji

publicznej w nastepujacym zakresie:

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

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

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

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI*:

O dostep do przegladania informacji w urzedzie
0 kserokopie

O w formie elektronicznej:
O plyta CD-R

O inne formy:
O przestanie informacji poczta elektroniczng na adres:
0 przestanie informacji poczta na adres**: ...............

O odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

Miejscowosé i data

* zazmaczy¢ whasciwe
** wypeic, jezeli adres jest inny niz podany wezesniej

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

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

podpis wnioskodawcy

Starostwo Powiatowe we Wrzeéni zastrzega sobie prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie

zart. 15 ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j..



STAROSTA WRZBSINSKT

Zalgeznik nr 2 do Instrukeji
w sprawie zasad udostepniania

informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym we Wrzedni

Rejestr wnioskéw o udostegpnienie informacji publicznej

[

o iy
Hantey Angnlewics

(wzér)
Data
udostgpnienia
Imig i nazwisko i adres Osoba udost¢pniajgca badZ odmowy Forma
L.p. Data wplywu lub nazwa i adres Przedmiot wniosku informacje udost¢pnienia udostepnienia Uwagi
whiosku wnioskodawey (imig i nazwisko, informacji informacji
komoérka organizacyjna) (wzglednie data :
umorzenia
postepowania)
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