ZARZADZENIE NR 28/2016
STAROSTY KOSZALI NSKIEGO

z dnia 20 czerwca 2016 r.

w sprawie ustalenia w Starostwie Powiatowym w Kosza  linie procedury udost epniania na
whniosek informacji publicznej w tym informaciji prze tworzonej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2016r. poz. 814), art. 10 ust. 1, art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U.z 2015 r. poz. 2058, z 2016 r. poz. 352), zarzadza sie,
CO nast epuje :

8 1. Ustala sie w Starostwie Powiatowym w Koszalinie procedure udostepniania na wniosek
informacji publicznej w tym informacji przetworzonej z wylgczeniem ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko
(Dz. U. z 2016 r. poz. 353 z p6zn.zm.) stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom komorek organizacyjnych
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2014 Starosty Koszalinskiego z dnia 7 stycznia 2014 r.
w sprawie ustalenia procedury udostepniania na wniosek informacji publicznej w tym informacji
przetworzonej oraz informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Marian Hermanowicz
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2016
Starosty Koszalinskiego
z dnia 20 czerwca 2016 r.

Procedura udost epniania na wniosek informacji publicznej w tym info rmacji
przetworzonej

1) Wnioski o udostepnienie informacji publicznej w tym informacji przetworzonej (w takim
zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego), podlegajg
zarejestrowaniu przez pracownikéw Kancelarii Ogoélnej w elektronicznym podsystemie
obiegu dokumentow (eDOK), nastepnie przekazywane sg w formie elektronicznej
i papierowej do Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

2) Zarejestrowaniu w Kancelarii Ogolnej, w sposéb, o ktérym mowa w pkt 1, podlegajg rowniez
wnioski ztozone drogg elektroniczng (e-mail, ePUAP) wptywajgce bezposrednio do komaorek
organizacyjnych i do pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

3) Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzagdzenia. Korzystanie przez wnioskodawce z wzoru wniosku jest dobrowolne.

4) Kazdemu wnioskowi zaklada sie karte informacyjnag, ktorej wzér stanowi zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5) Wydziat Organizacyjny nadaje numery wnioskom zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

6) Dyrektorzy komorek organizacyjnych ipracownicy na samodzielnych stanowiskach
w zakresie whlasciwosci rzeczowej zobowigzani sg do:

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

b) zgtaszania wszystkich wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej do Wydziatu
Organizacyjnego w celu ich rejestracji izatozenia 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 projektow odpowiedzi na wniosek,
e) przygotowania decyzji administracyjnych o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

f) przygotowania decyzji administracyjnych o umorzeniu postepowania o0 udostepnienie
informacji publicznej,

g) przekazywania do Wydziatu Organizacyjnego nastepujgcych dokumentow:
- wypetnionych kart informacyjnych o udostepnienie informacji publicznej,
- oryginatow wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

- projektéw odpowiedzi: w wersji papierowej wraz z zatgcznikami (jezeli sg wymagane)

podpisanej przez pracownika merytorycznego i dyrektora komorki organizacyjnej lub
pracownika na samodzielnym stanowisku i w wersji elektronicznej na adres e-mail:
edukacja@powiat.koszalin.pl.
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7) Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu wiecej niz jednej
komoérki organizacyjnej, kazda ztych komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej. Informacje zbiorczg przygotowuje wskazana przez
Wydziat Organizacyjny komérka organizacyjna lub pracownik na samodzielnym stanowisku.

8) Udostepnianie informacji publicznej nastepuje wytgcznie 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 bezptatny z zastrzezeniem pkt 10.

10) Jezeli jednak w wyniku udostepniania informacji publicznej na wniosek Starostwo
Powiatowe poniesie dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku
to zgodnie z art. 15ustawy o dostepie do informacji publicznej moze pobraé
od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom. Koszty muszg miec
charakter kosztow bezposrednio zwigzanych z konkretnym wnioskiem w kontekscie nie tyle
kosztow catego procesu udostepniania konkretnych informaciji, a jedynie w zwigzku
z kosztami stricte zgdanego sposobu i formy ich udostepniania.

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

12) W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy o dostepie
do informacji publicznej i Kodeksu postepowania administracyjnego.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2016
Starosty Koszalinskiego
z dnia 20 czerwca 2016 r.

Wz6r wniosku
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

(*) Wybor i podanie wskazanych danych jest dobrowol ne - nalezy podaé¢ tylko
niezb edne dane umo zliwiaj gce realizacj e wniosku - udzielenie odpowiedzi.

DANE WNIOSKODAWCY (*)

Imie i nazwisko / nazwa firmy [UD INSEYTUC]T. ....cevvvuveiiiiiee e
Adres do Korespondencji "Papi€rOWE]"...........uiveuuueruiiiiiieeee e e e e e e eeeeeeereeeeeareere e e e aeaeaaeeeeees
Adres e-mail do korespondenciji eleKtroniCZNE]..........ooovuvviiiiiiiiiiiiii

Nr
1] (=] (0] 416 TR

Skrzynka

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art.2ust.1i art. 6 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrze$nia 2001 r. (Dz.U.z 2015 r. poz. 2058 z pbézn. zm. ) prosze o udostepnienie

nastepujgcych informacji (nalezy precyzyjnie sformutowa € wniosek ) :

SPOSOBUDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ (podkreslic wiasciwe) :
- skan,
- kserokopia,
- wydruk,

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ (podkresli¢ wiasciwe) :

1. dostep do przeglgdania informacji w siedzibie Starostwa Powiatowego w Koszalinie -
w komaorce organizacyjnej realizujgcej wniosek,

2. kserokopia - odbior osobisty w siedzibie Starostwa Powiatowego w Koszalinie -
w komaorce organizacyjnej realizujgcej wniosek,

3. kserokopia - przestanie pocztg na podany powyzej adres do korespondencji "papierowej",
4. skany, pliki - przestanie pocztg elektroniczng na podany powyzej adres e-mail, ePUAP
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5. pliki na ptycie CD - przestanie pocztg na podany powyzej adres do korespondencji
"papierowej,,

6. pliki na ptycie CD - odbiér osobisty w w siedzibie Starostwa Powiatowego w Koszalinie -
w komaorce organizacyjnej realizujgcej wniosek.

7. inny - okresli¢ jaki..........ccc........

W razie potrzeby w toku post epowania o udost epnienie informaciji publicznej prosz e
kontaktowa € sie ze mng (uzupetni € wiasciwe):

1. telefonicznie - NrtelefONU. ... cov e,

4. SKrzynka €PUAP.......ooeeeieceeeee et

Na podstawie art. 23 pkt 1 pkt 2 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia
1997 r. (Dz. U. z2015r. poz. 2135 z pozn. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rozpatrzenia ztozonego wniosku.

Miejscowo $¢, data Podpis wnioskodawcy

Informacja dla wnioskodawcy:

|. w zakresie ochrony danych osobowych:

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pozn. zm.), informuje ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Starosta Koszalinski.

2. Siedzibg Administratora Danych Osobowych jest Starostwo Powiatowe w Koszalinie przy
ul. Ractawickiej 13, 75-620 Koszalin.

3. Cel i zakres zbierania danych - dane osobowe stuzg wytgcznie do rozpatrzenia wniosku
0 udostepnienie informacji publicznej, co obejmuje: udostepnienie informacji publicznej,
oznaczenie adresata w przypadku wydania w decyzji odmownej lub decyzji o umorzeniu
postepowania, powiadomieniu o innym sposobie udostepnienia lub kosztach dodatkowych.
Dane osobowe nie sg udostepniane innym podmiotom.

4. Zrédto danych osobowych - sktadane wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.
5. Kazdy wnioskodawca ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

II. w zakresie pobierania opfaty:

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

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

1) wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztow i uisci¢ optate,

2) zmieni¢ sposob iforme udostepnienia informacji publicznej - wowczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje sie ponownie,
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3) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej - wowczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu.

[1l. 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 informacji w przypadku
okreslonym w art. 14 ust. 2 nastepujg w drodze decyzji administracyjne;j.

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

2) uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona, nazwiska i
funkcje 0soOb, ktore zajety stanowisko w toku postepowania o udostepnienie informacji, oraz
oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktorych dobra (ochrona prywatnosci i dane
osobowe), wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.

Odwotanie wnosi sie za posrednictwem organu wydajgcego decyzje a rozpatruje je
organ wyzszego stopnia zgodnie z trescig Kodeksu postepowania administracyjnego -w
przypadku jednostki samorzgdu terytorialnego jest to Samorzgdowe Kolegium
Odwotawcze (SKO).

Zgodnie z trescig art. 21 ustawy o0 dostepie do informacji publicznej do skarg
rozpatrywanych w postepowaniach o udostepnienie informacji publicznej stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002r. - Prawo o0 postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (Dz. U. z 2012 r. poz. 270 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 w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzig
na skarge.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 28/2016
Starosty Koszalinskiego
z dnia 20 czerwca 2016 r.

KARTA INFORMACYJNA
WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

|. Wypetnia Wydziat Organizacyjny (OR):

=

. Data wptywu wniosku do Starostwa Powiatowego w Koszalinie......................oooeei.

N

. Data wptywu wniosku do Wydziatu OrganizaCyjnego.........coeeuevuivenieniiieieeeeieeeeeieennnns
3. Dane wnioskodawcy podane w ztozonym wniosku:

5. Ustawowy termin rozpatrzenia wniosku:

6. Nr nadany wnioskowi zgodnie z JRWA — OR.1431.....20 1....MP

7. Whasciwa komoérka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie odpowiedzi na
wniosek o udostepnienie informacji publiCzNej: ...

Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu wiecej niz jednej
komorki organizacyjnej, kazda z tych komérek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach
swojej wtasciwosci rzeczowej. Informacje zbiorczg przygotowuje wskazana przez Dyrektora
Wydzialu Organizacyjnego komoérka organizacyjna lub pracownik na samodzielnym
SEANOWISKU . . ettt e e e e et e e e e e et e e e e e e e

(podpis przekazujgcego) (podpis przyjmujgcego)

9. Wypetniong karte informacyjng wraz z odpowiedzig i dokumentacjg prowadzonej sprawy
nalezy zwrdci¢ do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do dnia ...........ccooviivie i iiiins veienns
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Il. Wypetnia wia sciwa komorka organizacyjna odpowiedzialna za przygo towanie
odpowiedzi:

1. Osoba/osoby przygotowujgce odpowiedz -

2. Osoba odpowiedzialna za udostepnienie informacji (dyrektor/ pracownik na samodzielnym
stanowisku pracy)

(podpis i pieczatka)
lll. Wypetnia Wydziat OR: -

1. Potwierdzenie przekazania do  Wydzialu Organizacyjnego odpowiedzi wraz
z dokumentacjg prowadzonej sprawy

(data, podpis i pieczatka)
2. Inne informacje dotyczgce wniosku, przestanej odpowiedzi, itp.:
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Uzasadnienie

do zarz gdzenia Starosty Koszali nskiego w sprawie ustalenia w Starostwie
Powiatowym w Koszalinie procedury udost  epniania na wniosek informacji publicznej
w tym informacji przetworzonej

Ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 15 marca 2016 r. poz. 352) wprowadzita zmiany do ustawy o dostepie
do informacji publicznej. Zmiany obowigzujg od dnia 16 czerwca 2016 r. Do dnia 15 czerwca
2016 r. ponowne wykorzystywanie danych odbywato sie na warunkach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej. Od dnia 16 czerwca nowa ustawa reguluje
kwestie ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego.

Instytucja ponownego wykorzystania zostata w Polsce wprowadzona nowelizacjg ustawy z
6 wrzesnia 2001 r., ktora stanowita implementacje dyrektywy 2003/98/WE w sprawie
ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego (tzw. re-use).

Re-use oznacza wszelkie tworcze wykorzystywanie informacji, np. poprzez zwiekszenie ich
wartosci, tgczenie i przetwarzanie informacji z roznych zrédet w celu tworzenia nowej jakosci,
np. aplikacji mobilnych, zarbwno w celach komercyjnych, jak i niekomercyjnych. Re-use
koncentruje sie na wykorzystywaniu gospodarczej wartosci informaciji publiczne;.

Zgodnie z definicja Komisji Europejskiej informacja sektora publicznego stanowi
wszelkiego rodzaju dane tworzone igromadzone przez jednostki sektora publicznego
(np. dane prawne, meteorologiczne, finansowe, gospodarcze, statystyki, mapy cyfrowe, itp.)
umozliwiajgce ich agregacje i udostepnianie w postaci nowych produktow bgdz ustug
(elektronicznych), a co za tym idzie dajgcych mozliwo$s¢ ponownego wykorzystania w
ustugach sektora prywatnego — baz danych, systemow nawigacyjnych, historycznych
zestawien statystycznych, prognoz, ustug finansowych, ubezpieczeniowych, zdrowotnych,
gospodarczych, prawnych, itp. Dyrektywa definiuje ponowne wykorzystanie informacji
sektora publicznego jako wykorzystywanie przez osoby fizyczne lub prawne dokumentéw
bedgcych w posiadaniu organow sektora publicznego, do celow komercyjnych Ilub
niekomercyjnych innych niz ich pierwotne przeznaczenie w ramach zadan publicznych, dla
ktérych te dokumenty zostaty przygotowane.

W zwigzku z powyzszym niezbedna jest zmiana dotychczas obowigzujgcego zarzgdzenia.
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