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1. Wskazowki jak poruszac sie po naszym serwisie

Miejscem pierwszej selekcji danych jest menu umiejscowione na gérnej belce, ktdra jest stalym elementem witryny obecnym na kazdej stronie serwisu.
Rozwigzanie to umozliwia szybki dostep do gtéwnych kategorii bez koniecznosci powrotu do strony gtéwne;j.

Informacje umieszczone na stronie biuletynu pogrupowane zostaty w siedem gtéwnych kategorii. Klikajac na ktérgkolwiek z nich zostang Panstwo automatycznie
przeniesieni na wybrang podstrone.

Kazda podstrona podzielona zostata na podkategorie, do ktérej przejcie nastepuje poprzez wybranie odpowiedniego tematu znajdujacego si¢ w menu
przedmiotowym z lewej strony. Do momentu wyboru podkategorii w gtéwnej czesci podstrony wyswietlane beda aktualnoséci nalezace do kategorii w ktérej
obecnie sig znajdujemy.

Po wyborze interesujacej Panstwa podkategorii, wyswietlane aktualno$ci zastgpione zostang wtasciwg strong z informacjami.

Dodatkowo na kazdej stronie serwisu stale obecne sg dwa moduty menu znajdujace sie po lewej stronie. Sg nimi menlPomoc oraz Odnosniki.

2. Rejestr zmian

Kazda dodana informacja jest automatycznie dodawana do listy nowych informacji. Kazda edycja artykutu jest odnotowywana. Dokonane zmiany znajduja sie w
menu: Rejestr zmian, jesli sie ono nie pojawia oznacza to, ze strona po pierwszym wprowadzeniu nie byta edytowana.

3. Co to jest dokument urzedowy?

Dokumentem urzgdowym w rozumieniu ustawy jest tre$¢ o$wiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w dowolnej formie przez funkcjonariusza
publicznego w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego, w ramach jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub ztozona do akt sprawy.

4. Informacje, ktorych nie ma w BIP
O informacjach niedostepnych w BIP nalezy poinformowac i wskazaé sposob w jaki mozna sie z nimi zapoznac.

W przypadku wytaczenia jawnosci informacii publicznej w BIP nalezy poda¢ zakres wytaczenia tej informacji, oraz podmiot w interesie ktérego dokonano
wytaczenia informaciji.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informaciji Publicznej, jest udostepniana nawniOS€eKk osoby zainteresowanej.

5. Spos6b udostepniania informacji w BIP
Podmioty udostepniajace informacje publiczne w Biuletynie Informacji Publicznej sa obowigzane do:

« oznaczenia informacji danymi okres$lajacymi podmiot udostepniajacy informacje,
« podania w informacji danych okres$lajacych tozsamo$¢ osoby, ktéra wytworzyta informacije lub odpowiada za tre$¢ informacii,
« dotaczenia do informacji danych okreslajacych tozsamo$¢ osoby, ktéra wprowadzita
informacje do Biuletynu Informacji Publicznej,
e o0znaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia,
« zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepnienia informacii,
¢ nalezy wyjasni¢ wszystkie skroty zawarte w informacii.

6. Udostepnianie informaciji w BIP

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej, a znajduje sie w zasobach Starostwa Powiatowego w Sokétce i moze
byé niezwtocznie udostgpniona - jest udostepniana w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. Jezeli udostgpnienie informacji publicznej wymaga jej
przygotowania - informacja taka jest udostepniana na pisemny wniosek. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie
pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, w sposéb i w formie zgodnych z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje Starostwo, nie
umozliwiajg udostepnienia informaciji w sposéb i w formie okreslonych we wniosku.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie okreslonej we wniosku, powiadamia sig pisemnie wnioskodawce o przyczynach
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braku mozliwoséci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie. W
takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych w
powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnienie informacji umarza sig.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku, Starosta powiadamia w tym terminie o powodach op6znienia
oraz o terminie, w jakim udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Starostwo ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznos$cig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, od wnioskodawcy moze byé pobrana optata w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom.

Od osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej nie jest wymagane wykazanie interesu prawnego lub faktycznego. Prawo do uzyskania informacji
przetworzonej przystuguje jedynie w takim zakresie, w jakim jest to szczegélnie istotne dla interesu publicznego.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej.
7. Optaty

Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek, podmiot obowigzany do udostepnienia ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym
we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznos$cig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, podmiot ten moze pobra¢ od wnioskodawcy
optate w wysokos$ci odpowiadajacej tym kosztom.

Podmiot, w terminie 14 dni od dnia ztoZzenia wniosku, powiadomi wnioskodawce o wysoko$ci optaty. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po
uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy
udostepnienia informaciji albo wycofa wniosek.

8. Odmowa udostepniania informacji w BIP

Odmowa udostegpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie informacji przez organ wtadzy publicznej nastgpuja w drodze
decyzji.

Do decyzji, stosuije sig przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, z tym ze:

« odwotanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni,
« uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona, nazwiska i funkcje oséb, ktére zajety stanowisko w toku postepowania o
udostepnienie informacji, oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra, wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacii.

Whnioskodawca moze wystapi¢ do podmiotu, o ponowne rozpatrzenie sprawy. Do wniosku stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace odwotania.

9. Skargi, odwotania, kary

Do skarg rozpatrywanych w postepowaniu o udostepnienie informacji publicznej stosuje sie, przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postepowaniu
przed sagdami administracyjnymi (Dz. U. z 2016 r. , poz. 718), z tym ze:

« przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia otrzymania skargi,
« skarge rozpatruje sie w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzig na skarge.

Podmiotowi, ktéremu odméwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na wylaczenie jej jawnosci z powotaniem sig na ochrone danych
osobowych, prawo do prywatnosci oraz tajemnice inng niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powédztwa do sadu
powszechnego o udostepnienie takiej informaciji.

Podmiot, ktérego dotyczy wytaczenie informaciji publicznej, ma interes prawny w przystapieniu w charakterze interwenienta ubocznego po stronie pozwane;j.
Sadem wiasciwym do orzekania w sprawach, jest sad rejonowy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe podmiotu, ktéry odméwit udostepnienia informacji publiczne;j.

Kto, wbrew cigzagcemu na nim obowigzkowi, nie udostepnia informacji publicznej, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do
roku.

10.Inne

Posiedzenia kolegialnych organéw witadzy publicznej pochodzacych z powszechnych wyboréw (Rada Powiatu) sa jawne i dostepne. Posiedzenia kolegialnych
organ6éw pomocniczych (Komisje Rady), sa jawne i dostepne, o ile stanowig tak przepisy ustaw albo akty wydane na ich podstawie lub gdy organ pomocniczy tak
postanowi.

Organy, sg obowigzane zapewni¢ lokalowe lub techniczne $rodki umozliwiajace wykonywanie prawa. W miare potrzeby zapewnia sig transmisjg audiowizualng
lub teleinformatyczng z posiedzen organéw.

Ograniczenie dostepu do posiedzen organéw, z przyczyn lokalowych lub technicznych nie moze prowadzi¢ do nieuzasadnionego zapewnienia dostepu tylko
wybranym podmiotom. Organy, sporzadzajg i udostgpniajg protokoty lub stenogramy swoich obrad, chyba ze sporzadza i udostepnig materiaty audiowizualne lub
teleinformatyczne rejestrujace w petni te obrady. Stosuje sie to odpowiednio do pochodzacych z powszechnych wyboréw kolegialnych organéw jednostek
pomocniczych jednostek samorzadu terytorialnego i ich kolegialnych organéw pomocniczych.
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