ZARZADZENIE NR 43/ 2021
STAROSTY STARACHOWICKIEGO

z dnia 14 maja 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia "Instrukcji udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Starachowicach''.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22020 ., poz. 920), w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2020 1., poz. 2176) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ udostgpniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Starachowicach", zwang dalej Instrukcja, stanowiagca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Wydziatéw, Kierownikéw Biur i osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach do zapewnienia prawidlowej organizacji udost¢pniania informacji publicznej oraz zatatwiania
wnioskoOw o udostepnienie informacji publicznej w ramach wlasciwosci merytorycznej poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Starachowicach.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2011 Starosty Starachowickiego z dnia 6 maja 2011 r.
§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Piotr Babicki
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 43/ 2021
Starosty Starachowickiego

z dnia 14 maja 2021 r.

Instrukcja udost¢pniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Starachowicach

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Starachowicach,

2) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura isamodzielne stanowiska pracy w Starostwie
Powiatowym w Starachowicach,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu, kierownika biura lub osobe¢ zatrudniong na
stanowisku samodzielnym,

4) Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej prowadzony
przez Wydziat Organizacyjny,

5) Wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dostep do informacji publiczne;j,

6) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Starosty Starachowickiego w sprawie udostepniania
informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Starachowicach.

§ 2. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu starostwa nastepuje poprzez:
1) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej starostwa,
2) publikowanie na podmiotowe;j stronie intrnetowej starostwa,
3) udostepnienie na wniosek zainteresowanego,
4) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostgpnych.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej starostwa jest
udostgpniana na wniosek.

3. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest udostgpniana w formie ustnej lub
pisemnej bez pisemnego wniosku.

4. Informacja publiczna udostgpniana w sposob, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, jest oznaczona danymi
okreslajacymi podmiot udostgpniajacy informacje, danymi okreslajacymi tozsamo$¢ osoby, ktdra wytworzyta
informacj¢ lub odpowiada za tre$¢ informacji, danymi okreslajacymi tozsamo$¢ osoby, ktora udostepnita
informacje, oraz datg udostepnienia.

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

§ 3. Dyrektorzy ponosza odpowiedzialno§¢ za tres¢ 1izakres udzielonej odpowiedzi w zwigzku
z udostepniong informacja publiczng bedaca w posiadaniu kierowanych przez nich komdrek organizacyjnych,
zgodnie z wlasciwos$ciag merytoryczng okreslong w Regulaminie Organizacyjnym starostwa.

§ 4. 1. Dyrektorzy organizujg prace podleglych komoérek organizacyjnych w sposob gwarantujacy realizacje
prawa dostepu do informacji publicznej biorgc pod uwage przepisy dotyczace ochrony danych osobowych oraz
ochrony informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:

1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostgpnienia, a w przypadku, o ktorym
mowa w § 2 ust. | pkt 4 wyznaczaja miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, wtym sporzadzenie w obecno$ci upowaznionego
pracownika odpisow i notatek,

3) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na
powszechnie stosowany elektronicznie no$nik danych z zastrzezeniem ust. 2.

4) prowadza czynno$ci zwigzane z naleznoSciami powstatymi w zwiazku z konieczno$cia udostepnienia
informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji
w forme¢ wskazang we wniosku.
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2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe przy zastosowaniu
no$nika pochodzacego z zasobow starostwa.

3. Przestanie informacji publicznej przy pomocy poczty elektronicznej dokonuje pracownik bedacy
uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w starostwie z jego adresu stuzbowego, zgodnie
z zasadami bezpieczenstwa korzystania z poczty elektronicznej obowigzujacymi w starostwie.

§ 5. 1. Wnioski sa przekazywane przez pracownikow kancelarii ogolnej starostwa do wydziatow
merytorycznych w oryginale, a kopia przekazywana jest do Wydziatu Organizacyjnego.

2. Whnioski, ktorych zakres budzi watpliwosci, kierowane sg do Sekretarza Powiatu, ktéry w porozumieniu
ze Starosta, wlasciwie je dekretuje.

3. Wnioski podlegaja zarejestrowaniu przez pracownikow Wydzialu Organizacyjnego w rejestrze.

4. Przekazaniu do kancelarii ogolnej starostwa oraz zarejestrowaniu w rejestrze podlegaja rowniez
wszystkie wnioski ztozone do starostwa droga elektroniczng.

5. Dyrektorzy sa odpowiedzialni za niezwloczne zarejestrowanie wnioskow w rejestrze, nie pozniej jednak
niz w ciagu 3 dni od otrzymania wniosku.

6. Dyrektorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ za terminowo$¢ zatatwiania wnioskow zarejestrowanych zgodnie
z§ 5.

7. Odpowiedzi na wnioski podpisuja dyrektorzy, aw przypadku odpowiedzi przesylanych droga
elektroniczng osoby przesylajace odpowiedz po uzyskaniu akceptacji dyrektora.

8. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego wydziatu,
Sekretarz Powiatu w porozumieniu ze Starosta, wyznacza wydzial wiodacy, ktéry jest odpowiedzialny za
opracowanie odpowiedzi na zlozony wniosek. Kazdy z wydziatow, ktorego dotyczy wniosek rozpatruje sprawy
objete wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci merytorycznej iprzekazuje swojg cze$¢é odpowiedzi do
wydziatu wiodacego.

§ 6. 1. Informacje udostepnia si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia
whniosku.
2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni liczac od daty zlozenia wniosku,
najpozniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu nalezy powiadomi¢ wnioskodawce o:
1) powodach opo6znienia,
2) wskaza¢ nowy termin, w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszy jednak niz 2 miesigce od
dnia ztozenia wniosku.

§ 7. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie informacji
publicznej nast¢puje w drodze decyzji administracyjnej.

§ 8. 1. Jezeli urzad realizujac wniosek ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane z udostepnieniem informacji
publicznej w sposob wskazany we wniosku lub z koniecznos$cia przeksztatcenia informacji w forme wskazana
we wniosku, moze pobra¢ od wnioskodawcy optate odpowiadajgca wysokosci tych kosztow.

2. Wysokos¢ oplaty odpowiada rzeczywistym kosztom zwigzanym z udostgpnieniem informacji publicznej
W sposob wskazany we wniosku.
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