Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2019
Starosty Koszalinskiego
z dnia 4 listopada 2019 .

Procedura udostepniania na wniosek informacji publicznej w tym informaciji
przetworzonej

1) Wnioski o udostepnienie informacji publicznej w tym informacji przetworzonej (w takim
zakresie, wjakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego), podlegaja
zarejestrowaniu przez pracownikéw Kancelarii Ogoélnej w elektronicznym podsystemie
obiegu dokumentow (eDOK), nastepnie przekazywane sg w formie elektroniczne;j
i papierowej do Koordynatora Referatu Prawnego.

2) Zarejestrowaniu w Kancelarii Ogélnej, w sposob, o ktorym mowa w pkt 1, podlegajg rowniez
wnioski ztozone drogg elektroniczng (e-mail, ePUAP), wptywajgce bezposrednio do komorek
organizacyjnych i do pracownikéw na samodzielnych stanowiskach. Rejestracji w Kancelarii
Ogodlnej dokonujg komorki organizacyjne i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

3) Wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik Nr 1 do procedury
udostepniania na wniosek informaciji publicznej w tym informacji przetworzone;j.

4) Kazdemu wnioskowi zaktada sie karte informacyjna, ktérej wzor stanowi zatgcznik
Nr 2 do procedury udostepniania na wniosek informacji publicznej wtym informaciji
przetworzone;.

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

6) Naczelnicy komodrek organizacyjnyc ipracownicy na samodzielnych stanowiskach
w zakresie wiasciwosci 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 wnioskow o udostepnienie informacji publicznej do Referatu
Prawnego w celu zatozenia karty informacyjnej, o ktérej 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 informaciji publicznej,

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

g) terminowego rozpatrywania wnioskow,

h) przekazywania do Referatu Prawnego nastepujgcych dokumentéw:
- wypetnionych kart informacyjnych wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
- oryginatow wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

- odpowiedzi: w wersji papierowej wraz z zatgcznikami (jezeli sg wymagane) - podpisanej
przez naczelnika komérki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku
i w wersji elektroniczne;j.
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7) Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu wiecej niz jednej
komérki organizacyjnej, kazda ztych komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej. Informacje zbiorczg przygotowuje wskazana przez
Referat Prawny komoérka organizacyjna lub pracownik na samodzielnym stanowisku.
Wskazana komorka organizacyjna lub pracownik na samodzielnym stanowisku przekazuja
kserokopie wniosku odpowiednim komodrkom organizacyjnym w celu przygotowania
informacji.

8) Udostepnianie informacji publicznej nastepuje wylgcznie 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 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. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej moze pobra¢ od wnioskodawcy optate
w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom. Koszty muszg mie¢ charakter kosztow
bezposrednio zwigzanych z wnioskiem w kontekscie nie tyle kosztow catego procesu
udostepniania konkretnych informacji, a jedynie w zwigzku z kosztami stricte Zzgdanego
sposobu i formy ich udostepniania.

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

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