Starosty Otwockiego
zdnia ...32.5 % ....... 2010 r.

w sprawie trybu udzielania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w
Otwocku.

Na podstawie art. 4, art. 7, art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji  publicznej ( Dz.U. Nr 112, poz. 1198 ze zm) i § 9 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego stanowigcego zalacznik Nr 1 do uchwaty Rady Powiatu w Otwocku z
dnia 26 czerwca 2008 roku zarzadza si¢ co nastgpuje:

Ustala sig¢ szczegotowe zasady udostepniania informacji publicznej w Starostwie
Powiatowym w Otwocku zwanego dalej Urzgdem.

§ 1. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej moga by¢ wnoszone do urzedu
pisemnie, za pomocg faksu lub poczty elektroniczne;j.

2. Whnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszicego,
jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Wplywajace do urzgdu wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia rejestrowane sa w rejestrze wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Spolecznych.

4. W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych dokonuje si¢ rejestracji
wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej z adnotacja dotyczaca terminu  jego
rozpatrzenia.

5. Sekretarz Powiatu Otwockiego zarejestrowany wniosek przekazuje komorce
organizacyjnej Urzedu do rozpatrzenia wg wlasciwosci oraz kontroluje termin
zalatwienia sprawy.

§ 2. |. Wplywajace do urzedu wnioski o udostepnienie informacji publicznej
powinny by¢ zalatwiane starannie i terminowo, bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia wplywu do Urzgdu.

2. Wzér pisemnego wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku zgloszenia ustnego wniosku informacja jest udzielana niezwlocznie.
Jezeli nie jest mozliwe niezwloczne udzielenie odpowiedzi wnioskodawce poucza si¢ o

mozliwosci zfozenia przez niego wniosku pisemnego.

4. Informacje udostepniane sg w sposob lub w formie wskazanej we wniosku.




5. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ z przyczyn technicznych udostgpniona
w sposob lub w formie okreslonej we wniosku, nalezy w terminie, o ktorym mowa w ust.
| poinformowa¢ pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwoséci udostgpnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskaza¢, w jakiej formie lub w jaki sposob informacja
moze by¢ udostgpniona. Jezeli wnioskodawca nie zlozy w terminie 14 dni od dnia
otrzymania powiadomienia wniosku o udostgpnienie informacji publicznej w sposob lub
w formie wskazanej w powiadomieniu, post¢gpowanie o udost¢pnienie inflacji publicznej
umarza sie.

6. W razie niemoznosci zatatwienia wniosku o udostgpnienie informacji publicznej
w terminie, 0 ktorym mowa w ust. 1, nalezy w tym terminie poinformowa¢ o powodach
opOznienia i o terminie udostgpnienia informacji, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace od
dnia zlozenia wniosku.

§ 3. 1. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej moze nastapic¢ tylko ze wzgledu
na:
1) ochrong informacji niejawnych,
2) ochrong innych tajemnic ustawowo chronionych,
3) ochrong¢ prywatnosci 0sob fizycznych lub tajemnicy przedsigbiorcy.

§ 4. 1. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastgpuje w formie decyzji
administracyjnej.

2. Projekt decyzji administracyjnej jest przygotowywany przez Wydzial
Organizacyjny i Spraw Spolecznych.

3. W uzasadnieniu decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej nalezy
wskazaé¢: imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajely stanowisko w toku postgpowania
o udostgpnienie informacji oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra
(prywatnosc osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy) wydano decyzje.

§ 5. 1. Starosta wydaje decyzje odmawiajace udostgpnienia informacji publicznej i
decyzje umarzajace postgpowanie o udostgpnienie informacji publicznej.

2. Starosta udziela odpowiedzi  wnioskodawcom tj. udostgpnia informacje
publiczne, powiadamia o braku mozliwosci udost¢pnienia informacji w sposéb lub
formie wskazanej we wniosku i informuje o terminie udostgpnienia informacji
publicznej.

3. Do czynnosci okreslonej w ust. 2 Starosta moze upowaznic¢ inne osoby sposrod
pracownikéw Urzedu.

§ 6. 1. Za udostepnienie informacji publicznej Urzad pobiera optaty w wysokosci:
1) koszt kserokopii/wydruku w formacie:
A3 -0, 30 zi. za strong,
A4 -0, 20 z}. za strong,



A5 —0,15 zl. za strong
2) zapis na plycie CD-ROM wraz z nosnikiem — 1, 50 zi.

2. Opfaty, o ktérych mowa w ust. | nalezy wplaci¢ przelewem na rachunek Urzg¢du
lub w kasie Urzedu.

3. Obowigzku poniesienia oplaty, jej wysokosci i sposobie uiszczenia
wnioskodawca jest informowany w ciggu 14 dni od zlozenia wniosku.

4. Opfate okreslong w ust. 1 pkt. | pobiera si¢ w wypadku udostgpnienia informacji
publicznej w ilosci przekraczajacej 10 stron.

§ 7. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu przy przyjmowaniu i
zalatwianiu wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2010 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198
ze zm.) i kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 19/2004 Starosty Otwockiego z dnia 18 sierpnia 2004
roku.




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenianr ....... /2010

Starosty Otwockiego zdnia .........oooovivnvnnnn
w sprawie trybu udzielania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Otwocku
................ ydn i T
Do:

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

(doktadne oznaczenie organu,
do ktdrego skierowany jest wniosek)

Whnioskodawca:

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

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

(imig i nazwisko/nazwa firmy, adres,
telefon, ew. adres e-mail)

Whiosek
o udostgpnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) wnosz¢ o udzielenie mi informacji
dotyczgcej:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosz¢ o udostepnienie
mi powyzszych informacji w nastgpujacy sposéb':
- udostgpnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnic kopiowania) w
urzg¢dzie, w uzgodnionym terminie,
- przestanie informacji pocztg elektroniczng na podany powyzej adres,
- przestanie informacji pocztg na podany powyzej adres,
= INNY SPOSOD: e

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tj. Dz. U. Nr 101 z 2002 r., poz. 926).

(podpis)

mz‘y zakreslic wilasciwe pole krzyzykiem albo odpowiednio zmodyfikowa¢ wzoér za pomocy
edytora tekstu.



