Zarzadzenie Nr Or.1.120.1. H. 2021
Starosty Ostrowieckiego
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 920) i art. 4 ust. 1 pkt 1), art. 10
oraz art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 1. poz. 2176), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ szczegblowe zasady udostgpniania informacji publicznej w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim, ktére okreslone zostaja w ,,Instrukcji w sprawie
zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu

Swietokrzyskim” —zwang dalej Instrukcja, stanowiacg zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie naczelnikom wydziatéw, kierownikom zespotow,
kierownikom referatéw oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach zatrudnionym
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.
2. Zobowigzuje si¢ naczelnikéw wydzialow, kierownikéw zespotéw, kicrownikéw referatow
do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejszego Zarzadzenia.

3. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Powiatu Ostrowieckiego.

§3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty Ostrowieckiego
120,4. 54, X0

»instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim"

§ 1.

W celu okreslenia jednolitego sposobu postepowania podczas udostepniania

informacji publicznej na wniosek, wprowadzam do stosowania przez komorki organizacyjne

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim, instrukcje w sprawie zasad

udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

zawartych w niniejszym zalgczniku.

§2.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1

BIP - strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Ostrowcu Swietokrzyskim, dostepna  pod adresem internetowym
https://www.ostrowiecki.eu/biuletyn-informacji-publiczne;j/

Whiosku — wniosek o udostepnienie informacji publicznej.

Urzedzie — Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie zasad udostepnienia informacji

publicznej w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim.

§3.
Udostepnianie informacji, znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa Powiatowego
w Ostrowcu Swietokrzyskim nastepuje poprzez:
a. oglaszanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
b. udostepnienie na wniosek zainteresowanego;
c. wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej,
bedagca w posiadaniu Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim jest
udostgpniana na wniosek zlozony przez Wnioskodawce. Zalacznik nr 1 zawiera wzor

wniosku, ktéry moze zosta¢ wykorzystany jako druk pomocniczy. Informacja publiczna,




ktora moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest udostepniana w formie ustnej lub
pisemnej bez pisemnego wniosku.

Whniosek powinien zawiera¢ niezb¢dne elementy umozliwiajace udzielenie i przekazanie
informacji.

Whnioskodawca moze zlozy¢ wniosek osobiScie, przesta¢ za pomoca poczty tradycyjne;j,
elektroniczne;j skrzynki ~ podawczej,  poczty  elektroniczne;j na  adres:

informacjapubliczna@powiat.ostrowiecki.eu lub starostwo@powiat.ostrowiecki.eu badz

tez faksem na numer 41 247 69 65.
W przypadku wniosku przestanego elektronicznie, nie jest wymagane jego podpisanie
podpisem elektronicznym.
Jezeli w wyniku prowadzonego postgpowania zachodzi potrzeba wydania decyzji
administracyjnej, a ztozony wniosek nie zawiera oznaczenia strony, umozliwiajacego
skuteczne dorgczenie decyzji, Wnioskodawce nalezy wezwaé do uzupehlienia tych
danych.

§ 4.
Whnioskodawca nie ma obowiazku wykazania w jakim celu chce uzyskaé informacije
publiczng prosta.
Obowiazek wykazania przez Wnioskodawce, ze uzyskanie informacji publicznej jest
szczegOlnie istotne dla interesu publicznego, istnieje wylacznie w sytuacji, w ktorej
wniosek dotyczy udostepnienia informacji przetworzonej. Prawo do dostepu do informacji
publicznej obejmuje réwniez mozliwos¢ uzyskania informacji przetworzonej, jednak tylko
wtedy, kiedy jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. Wystepujac o uzyskanie
informacji przetworzonej, nalezy wykaza¢, w jakim stopniu informacja jest szczegdlnie
istotna dla szeroko rozumianego interesu publicznego.
Jezeli we wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2 Wnioskodawca nie zawarl uzasadnienia, ze
uzyskanie informacji publicznej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego,
wnioskodawce nalezy wezwac do przedstawienia takiego uzasadnienia.
Niewykazanie przez Wnioskodawce interesu publicznego, o ktérym mowa w ust. 3,
skutkuje odmowa udzielenia informacji w formie decyzji administracyjnej.
Jezeli wniosek dotyczy udostepnienia informacji publicznej bedacej w posiadaniu innego
podmiotu, w tym powiatowej jednostki organizacyjnej, Wnioskodawca zostaje
poinformowany o braku posiadania informacji. Je$li urzad dysponuje taka wiedza to

wskazuje podmiot bedacy w jej posiadaniu.




8§ 5.

Whiesiony do urzedu wniosek podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjno — Prawnym;

Referacie Organizacyjno — Administracyjnym.

Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginal rejestruje sie

w rejestrze wnioskéw o udzielenie informacji publicznej, a nastgpnie kopie wniosku

przekazuje sie¢ w zaleznosci od zakresu zadanych informacji do odpowiedniej komérki

organizacyjnej urzedu.

Jesli zakres zgdanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku

komorek organizacyjnych urzedu, wowczas wyznacza sie¢ komorke organizacyjng

odpowiedzialng za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostate komorki
zobowigzane sg do wspolpracy z referatem merytorycznym.

Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wplynie do niewltasciwej

komorki organizacyjnej urzedu, kierujgcy komorkg przekazuje wniosek niezwlocznie, nie

pdzniej jednak niz do dnia nastgpnego do wlasciwej komorki organizacyjnej urzedu.

. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy zespolow, kierownicy referatéw i pracownicy

zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$é za udostepnienie

informacji publicznych, bedacych w posiadaniu ich wydziatu/referatu/stanowiska zgodnie

z wlasciwoscig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa

Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim.

. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy zespotéw, kierownicy referatébw i pracownicy

zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy w zakresie swojej whasciwosci rzeczowej

zobowigzani sg do:

a. oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostgpu do informacji publicznej;

b. przekazania do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego; Referatu Organizacyjno —
Administracyjnego projektu odpowiedzi, parafowanego przez naczelnika wydzialu,
kierownika referatu/zespotu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 10 dni od daty ztozenia wniosku;

c. Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego koordynuje projekt
odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej i przekazuje go do podpisu
Staroscie, Wicestaro$cie, Sekretarzowi Powiatu Ostrowieckiego lub osobie
upowaznionej do udzielenia odpowiedzi.

d. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni — nalezy
powiadomi¢ o tym zainteresowanego za posrednictwem Referatu Organizacyjno —

Administracyjnego i poinformowaé o powodach opéznienia oraz o terminie, w ktérym
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udostepni si¢ informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia

wniosku;
W przypadku, gdy Wnioskodawca wymaga, aby informacja zostala przestana e-mailem,
skan podpisanej odpowiedzi na wniosek o udostepnieniu informacji publicznej przesyla
Referat Organizacyjno - Administracyjny.
W przypadku, gdy Wnioskodawca wymaga, aby informacja zostata zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnosci tej dokonuje Starosta, Wicestarosta
lub Sekretarz Powiatu.

§ 6.

Odmowa udostepnienia informacji ~ publicznej nastepuje w  drodze decyzji
administracyjnej zgodnie z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
Projekt decyzji przygotowuja naczelnicy wydzialow, kierownicy zespoléw, kierownicy
referatow lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy. Projekt decyzji jest
parafowany przez pracownika, ktory go przygotowal, bezposredniego przetozonego lub
naczelnika wydzialu oraz radce prawnego, po czym przekazywany jest do akceptaciji
i podpisu Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu. Projekt decyzji przygotowany
jest w dwoch egzemplarzach, jeden wysytany jest do Wnioskodawcy listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru, drugi (z parafka osoby przygotowujacej, bezposredniego
przelozonego lub naczelnika wydziatu oraz radcy prawnego) pozostaje w Referacie
Organizacyjno — Administracyjnym.
Umorzenie postgpowania o udostepnienie informacji publicznej nastepuje w przypadku
okreslonym art. 14 ust. 2 o dostepie do informacji publicznej w drodze decyzji

administracyjnej. Dalszy tok postepowania jest taki sam jak w ust. 2.

§7.

Komorka organizacyjna urzgdu udostepniajgca informacje ma obowigzek umozliwié jej
skopiowanie, wydrukowanie, przestanie lub przeniesienie na powszechnie uzywany
cyfrowy nosnik informacji.

Jezeli udostepnienie informacji publicznej na wniosek skutkowa¢ bedzie poniesieniem
przez urzad dodatkowych kosztow zwigzanych z koniecznoseia przeksztatcenia informacii
w forme¢ wskazang we wniosku, (np. wydruk, kserokopia, kopia elektroniczna - skan po
anonimizacji danych prawnie chronionych, zapis na nosniku cyfrowym), Urzad moze

pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.




3. Informacj¢ o wysokosci oplaty oraz sposobic jej wniesienia nalezy przestaé
Whioskodawcey w terminie 14 dni od ztozenia wniosku.
4. Zaudostepnienie informacji publicznej Urzad pobiera optaty w wysokosci:
1) koszt kserokopii lub wydruku z komputera:
a. A3 - 0,30 zt za strone brutto;
b. A4 - 0,20 zt za strone brutto;
c. AS5-0,15 zt za strone brutto;
2) koszt nosnikéw elektronicznych - ptyta CD/ DVD - 2,00 zI za sztuke brutto.
5. Opfatg okreSlong w ust. 4 pkt. 1) pobiera si¢ w wypadku udostepnienia informacji

publicznej w ilo$ci przekraczajacej 10 stron.

§8.
Osoba wnioskujgca o udostgpnienie informacji publicznej zobowigzana jest do zapoznania sie

z klauzulg informacyjna i potwierdzeniem tego faktu we wniosku.

§9.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostepie do

informacji publiczne;.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji

w sprawie zasad udostepniania
Informacji publicznej w Starostwie
Powiatowym w Ostrowu Swietokrzyskim

Ostrowiec Swietokrzyski,
dnia ...,
Whioskodawca:

(imi¢ 1 nazwisko/nazwa firmy,
adres, telefon, ew. adres e-mail)*

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
72020 r. poz. 2176)

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

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

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: **
o dostep do przegladania informacji w urzedzie

o kserokopia

o pliki komputerowe

O inna forma (prosze podac)

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI:

O przestanie informacji pocztg elektroniczng lub przez elektroniczng skrzynke podawcza na
adres

0 odbidr osobisty
O przestanie informacji w formie papierowej na adres:***

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

O potwierdzam zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng

data i podpis wnioskodawcy

Objasnienia

*Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne w przypadku koniecznosci wydania decyzji
administracyjnej lub przekazania odpowiedzi na wskazany adres.

** zakresli¢c wlasciwe pole krzyzykiem

% wypehic, jedli adres jest inny niz podany wezesniej




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 RODO informujmy, iz:

1.
2

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Ostrowiecki.

Miejsce zbierania i przetwarzani danych:

ul. fzecka 37, 27 — 400 Ostrowiec Swigtokrzyski,

Inspektorem ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Ostroweu Swigtokrzyskim
jest Pan Przemystaw Tic

e-mail: przemyslaw_tic@powiat.ostrowiecki.eu

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zadan Administratora
wynikajacych z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.
U.2020, Nr 920), a takze zadan wynikajacych z innych ustaw, porozumien zawartych
przez Powiat z organami administracji rzgdowej w sprawie wykonywania zadan
publicznych z zakresu administracji rzadowej, jak réwniez zadan wynikajacych
z porozumien zawartych z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, a takze
wojewodztwem, na ktdrego obszarze znajduje si¢ terytorium powiatu w sprawie
powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa o Dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. 2020 r. poz. 2176).

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, a takze prawo do ich
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na
przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemne;.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okre$lonymi
przez ustawy kompetencyjne lub ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.) i ustawe z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 164 ze zm.), w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.




