STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.p!

Zarzadzenie Starosty Krapkowickiego
Nr SP.120. %0/ .2025
z dnia qf grudnia 2025 r.
t

w sprawie: ~Regulaminu udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107
z poin. zm.) oraz art. 4 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2022 r.,, poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,, Regulamin udostepniania informacji publicznej w Starostwie
Powiatowym w Krapkowicach” stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia petni Wicestarosta Krapkowicki.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Starosty Krapkowickiego nr A0.120.66.2011 z dnia 7 lipca 2011 r.
w sprawie , Regulaminu przyjmowania i zatatwiania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzywania od 2 stycznia 2026 r.
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i Zatacznik do Zarzadzenia
Nr SP.120‘(d 2025 2 dnia [ grudnia 2025 1.

Regulamin udostepniania informacji publiczne;j
w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Krapkowicki;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Krapkowickiego;

3) StarosScie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krapkowickiego;

4) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Krapkowicach;

5) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro lub inng
wyodrebniong komérke organizacyjng oraz samodzielne stanowisko w Starostwie;

6) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu, kierownika
referatu, biura lub innej wyodrebnionej komérki organizacyjnej oraz osobe zatrudniong na
samodzielnym stanowisku w Starostwie;

7) BOK - nalezy przez to rozumiec Biuro Obstugi Klienta Starostwa;

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin udostepniania informacji publicznej
w Starostwie;

9) informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ informacje publiczng w rozumieniu ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

§ 2. 1. Udostepnianie informacji publicznych znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa

nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu;

2} wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen Starostwa;

3) udostepnienie na wniosek zainteresowanego;

4) zapewnienie wstepu na sesje Rady oraz posiedzenia jej komisji i udostepniania materiatow,
w tym audiowizualnych i teleinformatycznych, dokumentujgcych te posiedzenia.

2. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze zostac¢ ztozony:

1) w BOK Starostwa, 47-303 Krapkowice, ul. Kilinskiego 1;

2) pocztg na adres Starostwa, wskazany w pkt 1;

3) w formie elektronicznej na adres starostwo@powiatkrapkowicki.pl;

4) za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP Starostwa:
/5642ysduxh/SkrytkaESP

5) na adres doreczen elektronicznych: AE:PL-64037-68683-ABGJU-23

6) faksem nanr77 4074 332,

7) ustnie.

3. Jezeli wniosek o udostepnienie informacji publicznej zostanie przestany elektronicznie

bezposrednio do pracownika Starostwa, jest on zobowigzany niezwtocznie wydrukowac tres¢ e-maila

i doreczy¢ go do BOK Starostwa, celem jego rejestracji, a nastepnie dekretacji.

§ 3. 1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega dekretacji do kierownika
komdrki organizacyjnej Starostwa, ktdra jest merytorycznie wtasciwa do przygotowania projektu
odpowiedzi na ztozony wniosek, z zastrzezeniem ust. 2.



STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul, Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

2. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej komorki
organizacyjnej, w ramach dekretacji wskazuje sie kierownika komdrki organizacyjnej, ktory bedzie
koordynowat sprawe udzielenia informacji.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, zwanym dalej rejestrem, prowadzonym przez Sekretarza.
Wzor rejestru stanowi zatacznik do Regulaminu.

4. Oryginaty wszystkich dokumentdw, w tym korespondencji, w postepowaniu o udzielenie informacji
publicznej sa przechowywane i archiwizowane u Sekretarza.

5. Treé¢ wniosku o udostepnienie informacji publicznej ztozonego ustnie, na ktéry odpowiedzi udziela
sic w formie pisemnej, sporzadza sie w formie protokotu oraz uwzglednia w rejestrze, o ktérym
mowa w ust. 3.

§ 4. Kierownicy komérek organizacyjnych, o ktdérych mowa w & 3 ust. 1 lub ust. 2, ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe i rzetelne udostepnianie informacji publicznych, bedgcych
w posiadaniu podlegtych im komérek organizacyjnych oraz zobowigzani s do:

1) oceny, czy ztozony wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej,

2) oceny, czy ztozony wniosek dotyczy informacji prostej, czy przetworzonej;

3) przygotowania projektow dokumentéw zwigzanych z rozpatrzeniem wniosku, w tym m.in.:
powiadomienia o zmianie terminu udostepnienia informacji, projektu decyzji administracyjnej
o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub projektu decyzji o umorzeniu postepowania
o udostepnienie informacji publicznej, innych wynikajacych z przepiséw prawa w tym Kpa,

6) wiasciwego stosowania i przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz zachowania
chronionej prawem tajemnicy.

§ 5. 1. Kierownik komorki organizacyjnej wiasciwej do realizacji wniosku niezwlocznie
informuje Sekretarza o zmianie terminu udostepnienia informaciji.
2. Jezeli wniosek obejmuje informacje zamieszczong w Biuletynie Informacji Publicznej, w odpowiedzi
wskazuje sie wnioskodawcy doktadny adres strony internetowej, gdzie znajduje sie zadana
informacja.
3. W przypadku, gdy Starostwo nie posiada informacji objetej wnioskiem, w odpowiedzi powiadamia
sie o tym wnioskodawce. W miare mozliwosci, w tresci odpowiedzi udziela sie¢ przy tym
zgdanej informacji publicznej.
4. W przypadku udzielania odpowiedzi na wniosek w formie elektronicznej e-mailem, skan
odpowiedzi podpisanej przez Staroste przesyta wnioskodawcy pracownik komérki wiasciwej do
zalatwienia wniosku ze swojego adresu stuzbowego. OdpowiedZ wraz z potwierdzeniem przestania
przekazuje sie do Sekretarza.
5. W przypadku udzielania odpowiedzi na wniosek za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej ePUAP, pracownik komérki organizacyjnej wtasciwej do zatatwienia wniosku przesyta skan
odpowiedzi podpisanej przez Staroste lub upowainionego pracownika do BOK Starostwa w celu
przestania jej wnioskodawcy. OdpowiedZ wraz z potwierdzeniem przestania dofgcza sie do akt
sprawy, znajdujgcych sie u Sekretarza.

§ 6. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Starostwa, niezbedng dokumentacje nalezy wypozyczy¢
zgodnie z obowigzujgcg w Starostwie procedurg w celu udostepnienia jej do wgladu wnioskodawcy,
wykonaniu jej kopii lub odpowiedniego przetworzenia.
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§ 7. 1. Kierownik komorki organizacyjnej merytorycznie wtasciwej do udzielenia odpowiedzi
przedktada bez zbednej zwtoki do podpisu Staroscie lub upowainionemu pracownikowi,
odpowiednio:

1) odpowiedz na wniosek;

2) powiadomienie o zmianie terminu udostepnienia informacji;

3) decyzje o umorzeniu postepowania;

4) decyzje o odmowie udostepnienia informaciji.

2. Projekty decyzji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, przed ztozeniem do podpisu Staroscie podlegajg
zaopiniowaniu przez radce prawnego.

§ 8. 1. Optaty za wykonanie kserokopii dokumentéw zwigzanych z udzieleniem informacji
publicznej reguluje Uchwata Zarzgdu Powiatu Krapkowickiego.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie przy przyjmowaniu izatatwianiu
whnioskdw o udostepnienie informacji publicznej stosuje sie przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;j.
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Zatacznik do ,,Regulaminu”
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