ZARZADZENIE Nr 220/2022
STAROSTY WSCHOWSKIEGO
z dnia 28 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dot. trybu postepowania
z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym we Wschowie.

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 528)

zarzadzam, CO nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ dot. trybu postgpowania z wnioskiem o udostepnienie
informacji publicznej w Starostwie Powiatowym we Wschowie, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu, Naczelnikom Wydziatow
I 0sobom na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Wschowskiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zalgcznik do Zarzadzenia Nr 220/2022
Starosty Wschowskiego
z dnia 28 czerwca 2022 r.

Procedura dot. trybu postepowania
z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej
w Starostwie Powiatowym we Wschowie

§1

1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniana na wniosek,
ktory stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

2. Jezeli wnioskowana informacja zostata udostgpniona w BIP, informuje si¢ o tym
wnioskodawce, w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, wskazujac jednocze$nie
doktadny adres strony internetowej BIP, zawierajacej wnioskowang informacje.

3. Informacja publiczna, ktora nie zostata opublikowana w BIP, jest udostgpniana na pisemny
wniosek.

4. Za wniosek uznaje si¢ w szczegdlnosci wniosek w formie papierowej, wystany poczta
elektroniczng lub za posrednictwem platformy ePUAP.

5. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwtloki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze
by¢ udostepniona w terminie 14 dni, powiadamia si¢ w tym terminie wnioskodawce
o powodach opo6znienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udost¢pniona, nie
dhuzszym niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

§2

1. Kazdy wydziat oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ewidencjonuja, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, wptyw dokumentéw dot. udostgpniania informacji publiczne;.

2. Jezeli wniosek wptynal do wydziatu wiasciwego, co do calo$ci zakresu zadanej informacji,
Wydziat ten jest zobowigzany do jego rozpoznania.

3. Wydzial, do ktorego wptynal wniosek, a ktéry nie jest wydzialem merytorycznym do
udostepnienie informacji publicznej, najpézniej nastgpnego dnia roboczego po otrzymaniu
whniosku przekazuje wniosek do Sekretariatu, w celu przedekretowania na wlasciwy wydziat.
4. Wydziat, do ktérego wplynat wniosek, a ktory jest merytorycznie wiasciwy do jego
rozpoznania jedynie w czg$ci, najpdzniej nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu wniosku
ustala z Wydzialem wlasciwym do rozpoznania wniosku w pozostalym zakresie oraz
przekazuje im kopie wniosku.

5. Gdy zakres zgdanej informacji obejmuje wlasciwos¢ dwoch lub wiecej wydziatow, kazdy
z nich rozpoznaje wniosek w zakresie swojej wtasciwosci.



§3

1. Naczelnicy wydzialow i osoby na samodzielnych stanowiskach dokonujg analizy wniosku,
zadanych w nim informacji lub dokumentoéw, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy stanowig
one informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej oraz czy nie zachodza przestanki do odmowy udostepnienia informacji
publicznej.

2. Jezeli zadana informacja stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy oraz nie
zachodzg przestanki do odmowy jej udostepnienia, to:

1) w sytuacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 2, wydzial wlasciwy udost¢pnia informacje
wnioskodawcy w sposob i w formie wskazanych we wniosku;

2) w sytuacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 5, Wydzial Organizacyjny, Edukacji i Spraw
Spotecznych, zaleznie od okolicznosci:

a) zbiera informacje od wydziatdw merytorycznych oraz udost¢pnia je wnioskodawcy albo
b) wyznacza sposrod wydzialbw merytorycznych, wydzial odpowiedzialny za realizacje
wniosku.

3. Jezeli wnioskodawca zada udostgpnienia informacji na elektronicznym no$niku danych,
informacje udostepnia si¢ na nosniku pochodzacym z zasobow Starostwa Powiatowego
we Wschowie. Do kosztow nosnika stosuje si¢ § 5.

§4
1. W przypadku gdy:

1) zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy, albo

2) w urzedzie brak jest wnioskowanej informacji, albo

3) zachodzi brak mozliwosci udostepnienia informacji, okreslony w art. 14 ustawy, nalezy,
w terminie, o ktorym mowa w § 1 ust. 5, powiadomi¢ o tym wnioskodawce.

2. Powiadomienia dokonuje:

1) w sytuacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 2 — wydzial merytoryczny;

2) w sytuacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 5 — Wydziat Organizacyjny, Edukacji i Spraw
Spotecznych badz wyznaczony wydziat merytoryczny, o ktorym mowa § 3 ust 2 pkt 2b.

3. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3 powiadomienie powinno mie¢ forme pisemng oraz
zawiera¢ informacje o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie
z wnioskiem, sposobie lub formie, w jakiej informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie.

§5

1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga poniesienia dodatkowych kosztow,
w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, nalezy ustali¢ opflate
indywidualnie, ktora powinna odpowiadac rzeczywistym kosztom udostepnienia informacji.

2. Wydzial merytoryczny powiadamia wnioskodawce o wysokos$ci oplaty, w terminie i na
zasadach przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy. Powiadomienie zawiera informacje
o wysokosci oplaty, sposobie jej wyliczenia, mozliwosci dokonania zmiany wniosku



w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofania wniosku, w terminie
14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 5, wydziaty merytoryczne wspolnie ustalajag wysoko$¢
optaty.

4. Po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa
wniosku, informacj¢ udostepnia si¢ w sposob 1 w formie wskazanych pierwotnie we wniosku.
5. W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce, podlega ona $Sciggnigciu w trybie
przepisOw o egzekucji administracyjnej swiadczen pieni¢znych.

§6

1. Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy,
wydziat merytoryczny wzywa wnioskodawce do wskazania powodow, dla ktérych spetnienie
jego zadania bedzie szczegolnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla si¢
termin na zaj¢cie stanowiska przez wnioskodawce.

2. Jezeli we wniosku wykazano, ze udostepnienie informacji jest szczegoélnie istotne dla
interesu publicznego, ust. 1 nie stosuje sig.

3. Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badZz po bezskutecznym
uplywie terminu do jej udzielenia, komorki merytoryczne badaja, czy w danej sprawie
wystepuja przestanki przemawiajagce za uznaniem, ze udostepnienie informacji jest
szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

4. Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktorych mowa w ust. 3, skutkuje wydaniem
decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16 ustawy.

§7

1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostgpnienie informacji publicznej nastgpuje, w przypadkach przewidzianych ustawa,
w drodze decyzji wydawanej przez osob¢ upowazniona.

2. Projekt decyzji wymaga opinii radcy prawnego lub adwokata wykonujacego obstuge
prawna Urzedu.

§8

1. Naczelnicy wydzialow organizujg prace w sposob gwarantujacy realizacje prawa dostgpu
do informacji publicznej oraz przestrzeganie Procedury.

2. Do zadan naczelnikow wydzialow nalezy udzielanie odpowiedzi na wniosek
o udostepnienie informacji publicznej oraz prowadzenie korespondencji z wnioskodawca,
w tym podpisywanie pism.



Zalacznik do Procedury dot. trybu postgpowania
z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej

WNIOSKODAWCA

.................................... Wschowa, dnia ....................o....

N .q. ..............
Adres korespondencyjny
Starostwo Powiatowe

Plac Kosynierow 1C
67-400 Wschowa

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902), zwracam si¢ z wnioskiem o udost¢pnienie
nastgpujacych informacji publicznych w zakresie:

Jednoczesénie, stosownie do tresci art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, okreslam udostepnienie zadanych
powyzej informacji w nastepujacy sposob’:

[ ] udostepnienie dokumentéw do przegladania na miejscu w urzedzie W uzgodnionym
14578001001 (T SR

[] przestanie informacji poczta tradycyjng pod wskazany powyzej adres,

[] przestanie informacji poczta elektroniczng w formie skanu na adres e-mailowy:

L] 00 SPOSOD et

Data i podpis wnioskodawcy

! Zaznaczyé krzyzykiem whasciwe pole



Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 2 4.05.2016), zwanego dalej RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe we Wschowie
reprezentowane przez Staroste Wschowskiego, z siedzibg Plac Kosynierow 1C, 67-400
Wschowa, tel. 65 540 48 00, e-mail: powiat@wschowa.com.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym we Wschowie jest
Pan Tomasz Wadas tel. 570 170 137, e-mail: iod@powiat.wschowa.com.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu udostepniania Pani/Panu informacji
publicznej.

4. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
(przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego ha
administratorze) oraz ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tj. Dz. U.z 2022 r. poz. 902).

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, ktérymi moga by¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa;

2) podmioty, ktore przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace).

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania, oraz przez okres wynikajacy z przepisOw w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych tj. 5 lat.

7. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo zada¢ od administratora:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) ich sprostowania,

C) ograniczenia przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwo$ci udostepnienia
Pani/Panu informacji publiczne;j.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym réwniez profilowaniu.



