ZARZADZENIE NR .£9.../2015
Starosty Bielskiego
z dnia ..4€..4Q.. 2015 roku

w sprawie: zasad i trybu udost¢pniania informacji publicznej przez Starostwo
Powiatowe w Bielsku-Bialej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku

o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U. z 2015 roku poz. 1445), art. 4 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej ( tj. Dz. U. z 2014 roku poz.
782 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

. Zobowigzuj¢ kierownikow komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Bielsku — Bialej do udostepniania informacji publicznej — w rozumieniu ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2014
roku poz. 782 z pbézn. zm.) zgodnie z wlasciwoscia rzeczowsg okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Bielsku — Biate;j.

Udostepnienie informacji publicznej przez wszystkie komérki organizacyjne nastepuje
bez zbednej zwloki.

Nadzér nad dziataniami zwigzanymi z udostepnianiem informacji publicznej przez
komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Bielsku — Bialej powierzam
Sekretarzowi Powiatu.

W przypadku gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej wplynie do
Starostwa Powiatowego w Bielsku — Bialej, a podmiotem wlasciwym do udzielenia
odpowiedzi jest powiatowa jednostka organizacyjna lub inny podmiot, zostaje on
niezwloczne przekazany do jednostki lub innego wiasciwego podmiotu, celem
zalatwienia sprawy.

Udostgpnienie informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz w przepisach innych
ustaw.

§2

Udostgpnienie informacji publicznej nastgpuje w szczegdlnosci przez :

)

2)

3)

4)

3)

oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw wydawanych, w publikatorze
teleinformatycznym — Biuletynie informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Bielsku — Bialej, funkcjonujacym na stronie internetowej : www.powiat.bielsko.pl

umozliwienie wglagdu do dokumentéw wydawanych w godzinach pracy Starostwa
Powiatowego w Bielsku — Bialej,

w drodze wytozenia lub wywieszenia informacji w budynku Starostwa Powiatowego
w Bielsku — Biatej,

zainstalowanie w budynku Starostwa Powiatowego w Bielsku — Biatej urzadzenia
umozliwiajgcego zapoznanie sig z informacja,

umozliwienie wstgpu na posiedzenia Rady Powiatu i jej Komisji, posiedzenia Zarzadu
Powiatu w Bielsku- Biatej,



6)

udostgpnienie na wniosek. Wzor wniosku udostepnienie informacji publicznej
dostgpny jest na stronie http:// www.bip.powiat.bielsko.pl w zaktadce : Dostep do
informacji publicznej, pozycja : Wniosek o dostep do informacji publicznej. Wzor
wniosku o udostgpnienie informacji publicznej stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji

Publicznej jest udostepniona na wniosek.

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

Udostepnienie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Bielsku — Bialej okresla odrgbne zarzadzenie w sprawie zasad i trybu
publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bielsku —
Biate;j.

§4

. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Bielsku — Bialej,

organizuja prac¢ podleglych komorek organizacyjnych w sposdb gwarantujgcy
realizacj¢ prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczego6lnosci :

dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepniania,
wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publiczne;j ,
wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji
o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postgpowania
o udostepnienie informacji publiczne;j,

zapewniaja wglad do dokumentéw urzgdowych, w tym sporzadzania w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisoéw i notatek,

zabezpieczajg mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych, przy
czym przeniesienie to mozliwe jest przy zastosowaniu no$nika pochodzacego
z zasobow Starostwa Powiatowego.

Udostepnienie informacji publicznej na no$nik, o ktéorym mowa w ust.l pkt 5
nastgpuje w porozumieniu z Kierownikiem Biura ds. Obstugi Informatyczne;.

§5
Wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej podlegajg  zarejestrowaniu
w rejestrze wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej, ktéry prowadzi Wydziat
Organizacji i Nadzoru.
Na podstawie wniosku o udostgpnienie informacji publicznej, pracownik prowadzacy
rejestr zaklada sprawg zgodnie z zasadami wymienionymi w instrukcji kancelaryjnej,
rownoczesnie nanoszac znak sprawy w prawej gornej czesci pisma.

. Wniosek o  udostgpnienie  informacji  publicznej, po  zarejestrowaniu

1 zalozeniu sprawy, pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru przekazuje do
zalatwienia zgodnie z podzialem zadan do wlasciwego merytorycznie wydzialu
Starostwa poprzez przekazanie dokumentacji w wersji papierowej oraz udostgpnienie
sprawy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

Wiasciwy do zalatwienia wydzial merytoryczny —Starostwa przygotowuje
i wysyta odpowiedz na wniosek o udzielenie informacji publicznej lub przygotowuje
1 wysyla decyzj¢ o odmowie udostepnienia informaciji publicznej, postugujac sie



numerem sprawy przypisanym przez pracownika prowadzacego rejestr wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej. Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem
danej sprawy, po jej ostatecznym zalatwieniu, nalezy przekazaé do Wydzialu
Organizacji 1 Nadzoru.

§o6

1. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym Starostwa Powiatowego
w Bielsku — Bialej, niezbedng dokumentacj¢ nalezy wypozyczyé w celu udostgpnienia
jej zainteresowanemu.
2. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie
kierownika podmiotu lub osoby przez niego upowaznione;.
3. Wniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
osobom spoza podmiotu powinien zawiera¢ co najmniej :
1) date;
2) nazwe¢ wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata do archiwum,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostgpnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) cel udostepnienia i uzasadnienie.

§7
1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku poniesienia przez Starostwo Powiatowe w Bielsku — Bialej

dodatkowych kosztéw zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem
udostgpnienia informacji publicznej lub koniecznosci przeksztalcenia informacji
w form¢ wskazang we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si¢ oplate w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom.

3. Wysokos¢ optaty, o ktérej mowa w pkt 2 okresla koordynator Zespohu
Administracyjno — Gospodarczego w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

§8

Przy realizacji zadai wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;
z kierujgcymi komoérkami organizacyjnymi wspélpracuja radcy prawni w zakresie
interpretacji przepis6w prawa oraz mozliwosci udostgpnienia informacji publicznej.

§9

1. Jezeli udostepnione dokumenty zawieraja informacje, co do ktérych nastapito
wylaczenie jawnoscei, podaje si¢ zakres wylaczenia oraz podstawe prawna wylaczenia.
2. W dokumentach utrwalonych w formie elektronicznej, nie podlegajace ujawnieniu
informacje sg usuwane z tresci z pozostawieniem lub zaznaczeniem miejsca usunigcia.

3. W dokumentach utrwalonych tylko w formie papierowej, informacje nie podlegajace
ujawnieniu zostawia si¢ W sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie i wykonuje sie
kserokopie.



§ 10

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

§11

Wykonanie Zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatéw i kierownikom réwnorzednych
komérek organizacyjnych.

§ 12

Koordynowanie spraw dotyczacych przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania wnioskOw
o dostgp do informacji publicznej powierza si¢ naczelnikowi Wydzialu Organizacji
i Nadzoru.

§13
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§14

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/08 Starosty Bielskiego z dnia 11 lutego 2008 roku w sprawie :
zasad 1 trybu udostepniania informacji publicznej przez Starostwo Powiatowe w Bielsku —
Bialej oraz Zarzadzenia zmieniajace : Nr 34/2011 z 5 sierpnia 2011 roku i Nr 9/2012
z 30 stycznia 2012 roku.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




