ZARZADZENIE NR 52/2019
STAROSTY KOSZALINSKIEGO

z dnia 4 listopada 2019 r.

w sprawie ustalenia w Starostwie Powiatowym w Koszalinie procedury udostepniania
na wniosek informacji publicznej w tym informacji przetworzonej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz.U.z 2018r. poz. 511.), art. 10 ust. 1 i art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1429), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie w Starostwie Powiatowym w Koszalinie procedure udostepniania na wniosek
informacji publicznej wtym informacji przetworzonej z wytaczeniem ustawy zdnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz oocenach oddzialtywania na s$rodowisko
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2081 z pézn. zm.) stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie naczelnikom komoérek organizacyjnych
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 28/2016 Starosty Koszalifiskiego z dnia 20 czerwca 2016 r.
w sprawie ustalenia w Starostwie Powiatowym w Koszalinie procedury udostepniania na
whniosek informacji publicznej w tym informacji przetworzone;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAR

Marian HerkinH:
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Zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 52/2019
Starosty Koszalinskiego
z dnia 4 listopada 2019 .

Procedura udostepniania na wniosek informacji publicznej w tym informaciji
przetworzonej

1) Wnioski o udostepnienie informaciji publicznej w tym informacji przetworzonej (w takim
zakresie, wjakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego), podiegajg
zarejestrowaniu przez pracownikow Kancelarii Ogélnej w elektronicznym podsystemie
obiegu dokumentdw (eDOK), nastepnie przekazywane sg w formie elektronicznej
i papierowej do Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

2) Zarejestrowaniu w Kancelarii Ogolnej, w sposéb, o ktérym mowa w pkt 1, podlegajg réwniez
whioski ztozone droga elektroniczng (e-mail, ePUAP) wplywajgce bezposrednio do komarek
organizacyjnych i do pracownikéw na samodzielnych stanowiskach. Rejestracji w Kancelarii
Ogdlnej dokonujg komarki organizacyjne i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

3) Wzoér wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4) Kazdemu wnioskowi zaklada sie karte informacyjna, ktérej wzdér stanowi zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5) Referat Prawny nadaje numery wnioskom zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

6) Naczelnicy komdrek organizacyjnych ipracownicy na samodzielnych stanowiskach
w zakresie wlasciwosci rzeczowej zobowigzani sg do:

a) oceny czy zlozony wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej
(w przypadkach budzacych watpliwosci niezbedna jest opinia radcy prawnego),

b) zgtaszania wszystkich wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej do Referatu
Prawnego w celu zatozenia karty informacyjnej, o ktorej mowa w pkt 4,

c)oceny czy ziozony wniosek dotyczy tzw. informacji prostej czy jest wnioskiem
o udostepnienie informacji przetworzonej wymagajacej specjalnego przygotowania
i wykazania przez wnioskodawce interesu publicznego,

d) przygotowania odpowiedzi na wniosek,
e} przygotowania decyzji administracyjnej o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

f) przygotowania decyzji administracyjnej o umorzeniu postepowania o udostepnienie
informaciji publicznej,

g) terminowego rozpatrywania wnioskow,

h) przekazywania do Referatu Prawnego nastepujgcych dokumentow:
- wypetnionych kart informacyjnych wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
- oryginatow wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;,

- odpowiedzi: w wersji papierowej wraz z zatgcznikami (jezeli s3 wymagane) - podpisanej
przez naczelnika komodrki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku
i w wersji elektronicznej.
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7) Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej
komorki organizacyjnej, kazda ztych komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej. Informacje zbiorcza przygotowuje wskazana przez
Referat Prawny komoérka organizacyjna lub pracownik na samodzielnym stanowisku.
Wskazana komorka organizacyjna lub pracownik na samodzielnym stanowisku przekazujg
kserokopie wniosku odpowiednim komérkom organizacyjnym w celu przygotowania
informacji

8) Udostepnianie informacji publicznej nastepuje wylacznie na nosnikach znajdujgcych sie
w posiadaniu Starostwa Powiatowego w Koszalinie.

9) Zgodnie z art. 7 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej dostep do informacji
publicznej jest bezplatny z zastrzezeniem pkt 10.

10) Jezeli w wyniku udostepniania informacji publicznej na wniosek Starostwo Powiatowe
poniesie dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku to zgodnie
z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne] moze pobra¢ od wnioskodawcy oplate
w wysokosci odpowiadajace] tym kosztom. Koszty muszg mie¢ charakter kosztow
bezposrednio zwigzanych zwnioskiem w kontekscie nie tyle kosziéw catego procesu
udostepniania konkretnych informaciji, ajedynie w zwigzku z kosztami stricte Zzadanego
sposobu i formy ich udostepniania.

11) Ustalenia wysokosci dodatkowych kosztéw, o ktérych mowa w pkt 10, dokonuje naczelnik
komorki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku merytorycznie
rozpatrujgcy wniosek w uzgodnieniu z Gléwnym Ksiegowym.

12) W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy o dostepie
do informacji publicznej i Kodeksu postepowania administracyjnego.

Id: ACB78F05-2E58-43BY-B105-A 1 18584E6ABA. Przyjgty Strona 2



Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 52/2019
Starosty Koszalifiskiego
z dnia 4 listopada 2019 r.
Wzor wniosku
WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Obowiazek informacyjny dotyczacy ochrony danych osobowych

(*)DANE WNIOSKODAWCY

Imie i nazwisko / nazwa firmy Jub iNStYtUC]i........ccccveeiiiie e
Adres do korespondenci "PapIBrOWE]"...........ccoi i s
Adres e-mail do korespondencji elektroniczne)...........cccocoovcveiici e
Nr

(*) Wybér i podanie wskazanych danych jest dobrowolne i uzaleznione od wskazanej
ponizej formy udostepnienia informacji - nalezy podaé¢ tylko niezbgedne dane
umozliwiajgce realizacje wniosku - udzielenie odpowiedzi.

Na podstawie art. 2ust., art. 6 i 10 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U.z 2019r. poz. 1429) prosze o udostepnienie nastepujgcych
informacji (nalezy precyzyjnie sformutowac wniosek):

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

--------------------------------------------------

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

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ (podkreslic wiasciwe) :
- skan,
- kserokopia,
- wydruk,
- inny - okreslic¢ jaki:.............cccveenen.
FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ (podkreslic wiasciwe) :

1. dostep do przegladania informaciji w siedzibie Starostwa Powiatowego w Koszalinie -
w komoérce organizacyjnej realizujacej wniosek,

2. kserokopia - odbior oscbisty w siedzibie Starostwa Powiatowego w Koszalinie -
w komdrce organizacyjnej realizujgcej wniosek,

3. kserokopia - przestanie pocztg na podany powyzej adres do korespondencii "papierowe;j",
4. skany, pliki - przestanie pocztg elektroniczng na podany powyzej adres e-mail lub ePUAP
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5. pliki na plycie CD - przestanie pocztg na podany powyzej adres do korespondencii
"papierowej,

6. pliki na plycie CD - odbior osobisty w w siedzibie Starostwa Powiatowego w Koszalinie -
w komdrce organizacyjnej realizujgcej wniosek.

7.0iNNY = OKreSHE Jaki.........ocooeeevieevieciiiniieee et ee e reeeniae e

W razie potrzeby w toku postepowania o udostepnienie informacji publicznej prosze
kontaktowac sie ze mng (uzupeinic wiasciwe):

1. telefonicznie - nr telefonu..........ccccoeeiene

2. droga e-mail - adres e-maili...........cccceeviininvieennnnne

3. drogg "papierowq" - adres do korespondencji........ccceceeriiecenneee

4. poprzez SKrzynkg PUAR....... ..ttt
Obowigzek informacyiny dotyczacy ochrony danych osobowych

w zwigzku z realizacjg obowigzku informacyjnego wynikajgcego
z art. 13 ust. 1i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — zwanego dalej RODO, informuje sie, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg
w Koszalinie przy ulicy Ractawickiej 13, 75-620 Koszalin reprezentowane przez Staroste
Koszalinskiego (zwane dalej Starostwem), tel. 94 7140189; fax — 94 714 0131, e-mail:
poczta@powiat.koszalin.pl

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) w Starostwie, tel. 94 71401 95,
e-mail: iod@powiat.koszalin.pl ~ moga Panstwo skontaktowaé¢ sie z |OD w sprawach
ochrony swoich danych osobowych irealizacji swoich praw - telefonicznie, drogg e-mail,
pisemnie - na adres jak wyzej.

3. Pani/Pana dane osobowe sz przetwarzane wylgcznie do celéw zwigzanych
Z rozpatrzeniem wniosku o udostepnienie informacji publicznej w tym informac;ji przetworzone;j.

4. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych zawartych we wniosku, jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku w zakresie rozpatrzenia wniosku o udostepnienie informacji publicznej.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

5. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych nie jest obowiazkowe, jednak ich
niepodanie moze uniemozliwi¢ rozpoznanie wniosku o udostepnienie informacji publicznej.
Wybér ipodanie danych jest uzaleznione od wskazanej w skiadanym wniosku formy
udostepnienia informacji - nalezy podac tylko niezbedne dane umozliwiajace realizacje wniosku
- udzielenie odpowiedzi.

6. W sytuacji, wktorej konieczne bedzie wydanie w Pani/Pana sprawie decyzji
administracyjnej, moze wystapi¢ potrzeba uzupelnienia danych osobowych, stosownie do
wymagan, ktore wynikajg zustawy =z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.).

7. Podane dane osobowe przechowywane sa zgodnie Instrukcjg Kancelaryjng, Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt iobowiazujgcymi przepisami w zakresie archiwizowania
dokumentdw.

Id: AEB78F05-2E58-43B9-B105-A118584L6ABA. Przyjely Strou 2



8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastepujace uprawnienia: prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, prawo do ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania danych. Kazde z tych zadan bedzie rozpatrzone przez Administratora zgodnie
z przepisami RODO.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna

Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
RODO.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.

Miejscowosé, data, podpis wnioskodawcy:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

----------------------------------------------------------------

Informacja dla wnioskodawcy dotyczaca pobierania oplaty, wydania decyzji
odmownej lub umorzenia postepowania:

. w zakresie pobierania optaty:

Starostwo Powiatowe w Koszalinie zastrzega sobie prawo pobrania oplaty w zwigzku
z udostepnieniem informacji zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w przypadku gdy wymaga to poniesienia dodatkowych kosztow.

W przypadku ustalenia dodatkowych kosztow Starostwo Powiatowe w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku powiadamia wnioskodawce o wysokosci optaty w zwigzku
z udostepnieniem informacji publicznej. Whioskodawca w terminie 14 dni od dnia
otrzymania powiadomienia moze:

1) wyrazié¢ zgode na pokrycie kosztow i uiscic¢ optate,
2) zmieni¢ sposob iforme udostepnienia informacji publicznej - wdowczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje sie ponownie,

3) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wowczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.

l. w_zakresie odmowy udostepnienia informacji publicznej, umorzenia postepowania,
odwotania od decyzji

Zgodnie z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publicznej, odmowa udostepnienia
informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie informaciji w przypadku
okreslonym w art. 14 ust. 2 nastepujg w drodze decyzji administracyjnej.

Do decyzji stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, z tym ze:
1) odwotanie od decyzji rozpoznaje sig w terminie 14 dni,

2) uzasadnienie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji zawiera takze imiona, nazwiska
i funkcje osob, ktore zajety stanowisko w toku postepowania o udostepnienie informaciji, oraz
oznaczenie podmiotow, ze wzgledu na ktdrych dobra (ochrona prywatnosci idane
osobowe), wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacii.

Odwolanie wnosi sie¢ za posredniciwem organu wydajgcego decyzje a rozpatruje
je organ wyzszego stopnia zgodnie z trescig Kodeksu postepowania administracyjnego -w
przypadku jednostki samorzadu terytorialnego jest to Samorzgdowe Kolegium
Odwotawcze (SKO).
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Zgodnie ztrescig art. 21 ustawy o dostepie do informacji publicznej do skarg
rozpatrywanych w postepowaniach o udostepnienie informacji publicznej stosuje sie
przepisy ustawy zdnia 30 sierpnia 2002r. - Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (Dz. U. z 2018 r. poz. 1302 z pézn. zm.), z tym ze:

1) przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia otrzymania
skargi,

2) skarge rozpatruje sie wterminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzig
na skarge.
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