STAROSTA KLODZKI
ul. Okrzei nr 1
57-300 KLODZKO

ZARZADZENIE NR 1/2016
STAROSTY KLODZKIEGO

z dma 4 stycznia 2016 1.

W sprawie zasad i trybu udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Klodzku

Na podstawie art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.2015.1445 j.t. z pbzn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt | oraz art. 23b, ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U.2015.2058 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Zarzgdzenie okres$la sposob i tryb udostepniania informacji publicznej, w tym udostepniania
w celu ponownego wykorzystywania, w Starostwie Powiatowym w Klodzku

§ 2. 1. Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Ustawie — rozumie si¢ Ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
2) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Klodzku;

3) Koordynatorze udostepniania informacji publicznej lub Koordynatorze — rozumie si¢ przez to
Inspektora ds. obstugi prawnej, ktéry w zakresie zadan koordynuje i sprawuje nadzoér w Starostwie
nad terminowoscia udostgpniania informacji publicznej na wniosek, rejestruje sprawy dotyczace
udostgpniania informacji publicznej na wniosek, prowadzi odpowiednie rejestry oraz sporzadza
sprawozdania z udzielenia informacji publicznej na wniosek.

4) BIP - rozumie sig przez to Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ktodzku

§ 3. Starostwo przyjmuje wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w formie ustnej (w tym
telefonicznej), pisemnej lub elektroniczne;.

§ 4. 1. Podstawowym sposobem udostgpniania informacji publicznych w Starostwie jest ich
oglaszanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Komorki organizacyjne Starostwa zobowigzane sa do biezacej aktualizacji informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie swojej wlasciwo$ci rzeczowe;j.

§ S. Jezeli niezwioczne udzielenie odpowiedzi na pytanie ustne wnioskodawcy nie jest mozliwie,
informuje si¢ wnioskodawcg o mozliwosci ztozenia wniosku pisemnie lub w formie elektronicznej. Wzor
wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej stanowi Zatgcznik nr 1.

§ 6. Jezeli Starostwo nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacji, wniosek nie dotyczy
informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktorej udost¢pnienie odbywa si¢ w innym trybie,
zawiadamia si¢ o tym wnioskodawce.

§ 7. 1. Przygotowywanie projektow decyzji okreslonych w ustawie nalezy do obowiazkow
dyrektorow, kierownikow komorek organizacyjnych lub pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska.
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2. Koordynatorowi dorgcza sig¢ kopi¢ wydanej decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 celem zarejestrowania
jej w odpowiednim rejestrze.

§ 8. 1. W Starostwie zaklada sig i prowadzi n/w rejestry w formie elektroniczne;j:
1) rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne,
2) rejestr wnioskéw o ponowne wykorzystanie informac; publicznej,
3) rejestr decyzji o odmowie udzielenia informacji publicznej,
4) rejestr decyzji 0 umorzeniu postgpowania o udostgpnienie informacji publiczne;j,
5) rejestr decyzji 0 odmowie ponownego wykorzystania informacji publiczne;.
2. Do prowadzenia rejestrow zobowigzany jest Koordynator udostepniania informacji publiczne;j .

§ 9. Koordynator udostgpniania informacji publicznej W terminie do 25 stycznia przedstawia
Sekretarzowi Powiatu sprawozdanie z realizacji wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne;
i wnioskow o ponowne wykorzystanie informacji publicznej .

Rozdzial 2.
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§ 10. Wz6r wniosku o udostgpnienie informacji publicznej stanowi Zalacznik nr | do Zarzadzenia.

§ 11. 1. Wniosek po wptywie do Biura Obstugi Klienta w Starostwie jest dekretowany za pomoca
programu Intradok do Sekretarza Powiatu, a nastgpnie Sekretarz Powiatu dekretuje wniosek do
Koordynatora udostepniania informacji publiczne;.

2. Koordynator na podstawie wniosku rejestruje sprawg oraz nadaje jej sygnaturg zgodnie z JRWA,
nastepnie przesyla wniosek do realizacji komoérce organizacyjnej Starostwa, ktora jest merytorycznie
wlasciwa do udzielenia odpowiedzi, przydzielajac jej rownoczesnie sprawg w programie Intradok.

3. Dyrektorzy, kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska w Starostwie dokonuja oceny merytorycznej wniosku oraz przygotowuja odpowiedz na
wniosek w terminie przewidzianym Ustaw3.

4. Dyrektorzy, kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska badz pracownicy odpowiedzialni za zalatwienie danej sprawy po udzieleniu odpowiedzi na
wniosek w terminie przewidzianym w ustawie, niezwlocznie przekazujg drugi egzemplarz wystane)
odpowiedzi, oryginal wniosku i wszelka dokumentacjg, korespondencjg dotyczaca danej sprawy
koordynatorowi udostgpniania informacji publicznej, wraz z pisemng adnotacjg o terminie wystania
odpowiedzi na zlozony wniosek.

5. Odpowiedz na wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej jest podpisywana przez Staroste badz
z upowaznienia Starosty.

6. W przypadku odpowiedzi na wniosek w formie elektronicznej dyrektor, kierownik komorki
organizacyjnej, pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko badz pracownik odpowiedzialny za
zatatwienie danej sprawy przesyla do Koordynatora poczta elektroniczng e-mail, ktory zostal przestany
do wnioskodawcy.
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7. W przypadku udzielenia odpowiedzi na wniosek w formie elektronicznej zalgcza sie skan
odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej podpisany przez Starost¢ lub
z upowaznienia Starosty.

8. Jezeli wniosek o udostgpnienie informacji publicznej zostanie przestany bezposrednio do
pracownika Starostwa zobowigzany on jest niezwlocznie wydrukowaé tre$é¢ e-mail i dorgczy¢ go do Biura
Obstugi Klienta w Starostwie celem jego rejestracji a nastepnie dekretacji.

§ 12. 1. W przypadku gdy informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie o ktdérym
mowa w art. 13 ust. 1 ustawy, dyrektor, kierownik lub pracownik na samodzielnym stanowisku jest
odpowiedzialny za pisemne powiadomienie wnioskodawcy w tymze terminie, o powodach opOznienia
oraz o terminie, w ktérym udostgpni informacj¢ publiczna, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia
wniosku.

2. Niezwlocznie po wystaniu powiadomienia dyrektor, kierownik komorki organizacyjnej, pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko pracy lub pracownik prowadzacy dang sprawe przekazuje drugi
egzemplarz powiadomienia Koordynatorowi udostgpniania informacji publicznej z adnotacja wskazujaca
termin wystania powiadomienia.

§ 13. W przypadku sporu, ktéra komorka organizacyjna Starostwa jest wiasciwa do udzielenia
informacji publicznej na wniosek, komorke te wyznacza Sekretarz Powiatu.

§ 14. 1. W przypadku, gdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej dotyczy udostepnienia
informacji pozostajacej w zakresie wiasciwosci rzeczowej wigcej niz jednej komorki organizacyjnej
Starostwa, Koordynator zwraca si¢ do tych komorek o udzielenie informacji, a nastgpnie w oparciu
0 uzyskane informacje sporzadza odpowiedz i przekazuje ja wnioskodawcy.

2. Komorka organizacyjna Starostwa, do ktorej zwrocit si¢ Koordynator, przygotowuje odpowiedz
niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 5 dni od dnia otrzymania wniosku.

3. Jezeli komoérka organizacyjna Starostwa, o ktorej mowa w ust. 2, nie moze udzieli¢ odpowiedzi w
terminie 5 dni od dnia otrzymania wniosku, niezwlocznie powiadamia, o tym Koordynatora podajac
przyczyng opdznienia i okreslajgc termin, w jakim udostepni informacje.

§ 15. Kontrolg¢ terminowosci zalatwienia wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej sprawuje
Koordynator udostgpniania informacji publiczne;.

§ 16. 1. Pracownik komorki organizacyjnej wiasciwy merytorycznie do zalatwienia wniosku
0 udostgpnienie informacji publicznej przetworzonej zobowigzany jest oceni¢ czy udzielenie informacji
we wnioskowanym zakresie jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

2. Watpliwosc1 w zakresie oceny pojgcia “interesu publicznego™ oraz przestanek uznania informacji
za ,,szczegoOlnie istotng dla interesu publicznego” oraz w zakresie ograniczenia dostepu do informacji
publicznej rozstrzyga dyrektor komorki organizacyjnej, kierownik referatu badz pracownik na
samodzielnym stanowisku.

3. W przypadku braku rozstrzygnigcia watpliwoéci w sposéb o ktorym mowa w ust.2, dyrektor,
kierownik komorki  organizacyjnej, pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko zwraca sie z
wnioskiem o opini¢ prawng do Biura ds. Obstugi Prawne;.
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Rozdzial 3.
Ponowne wykorzystanie informacji publiczne;j

§ 17. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne) Urzqc:}u,
jest bezplatne. Dalsze udostepnianie informacji w tej samej nie przetworzonej formie przez podmiot
ponownie je wykorzystujacy réwniez nastgpuje bezplatnie.

2. Podmiot ponownie wykorzystujacy informacje udostgpnione przez Starostwo na stronie BIP jest
zobowigzany do podania zrédta ich pochodzenia i czasie wytworzenia.

3. Podmiot dokonujacy przetworzenia informacji publicznych pozyskanych w celu ich ponownego
wykorzystania zobowigzany jest do wskazania tego faktu, a w szczegdlnoSci do wskazania, czy
wykorzystuje je w calosci czy we fragmentach, a jezeli tak to w jakich.

4. Starostwo nie ponosi odpowiedzialno$ci za dalsze udostgpnienie informacji przez podmioty
ponownie je wykorzystujgce z naruszeniem przepiséw regulujacych ich ochrong, w tym ochrony danych
osobowych, tajemnic ustawowo chronionych, ochrony prawa do prywatnosci itp.

§ 18. 1. Informacje publiczne, ktore nie zostaly udostgpnione w BIP Starostwa lub informacje
publiczne ktore wnioskodawca zamierza wykorzystywa¢ na warunkach innych niz zostaly dla te
informacji okre$lone, udostepniane sg na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne)
wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. Dla wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej §11, §13, §15 stosuje sig
odpowiednio.

3. Zasady 1 warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej okreslane sg indywidualnie.

4. Starosta, rozpoznajac wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, moze
przedstawi¢ wnioskodawcy oferte¢ okreslajaca warunki ponownego wykorzystywania zgdanych
informacji publicznych oraz oplat z tym zwigzanych.

5. Wnioskodawca, do ktoérego zostala skierowana oferta moze, w terminie 14 dni od dnia jej
otrzymania, ztozy¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
W razie wniesienia sprzeciwu Starosta rozstrzyga, w drodze decyzji, o warunkach ponownego
wykorzystywania informacji publicznej lub o wysokosci opfat.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Za udostgpnienie informacji publicznej moze by¢ pobrana optata w przypadkach okreslonych
w art. 15 ust. 1 oraz art. 23c ust.1 ustawy.

§ 20. Traci moc Zarzadzenie nr 10/07 Starosty Klodzkiego z dnia 25 stycznia 2007 r. w sprawie

ustalenia oplat za udostgpnienie informacji publicznej oraz Zarzadzenie nr 88/2011 z dnia 29 wrzesnia
2011 r. w sprawie udostgpniania informacji publiczne;j.

§ 20. Nadzo6r nad wykonywaniem obowigzkow polegajacych na udostgpnianiu informacji publiczne;j
sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 21. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom na stanowiskach urzedniczych 1 na
stanowiskach pomocy administracyjne;j Starostwa.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2016 .
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 1/2016 Starosty Kiodzkiego
Z dnia 4 stycznia 2016 .

WNIOSKODAWCA:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

imig i nazwisko / nazwa, adres, adres e-mail Starosta Klodzki

ul. Okrzei 1
97-300 Kilodzko

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 (Dz.U.2015.2058 z pézn. zm.) prosze o udostepnienie informacji w
nastepujgcym zakresie:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Jednoczesnie wnoszg o udostepnienie mi powyzszych informacji w nastepujacy sposob *:

Przestanie informacji w formie elektronicznej na adres mailowy lub skrytke na ePUAP:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Udostepnienie dokumentéw do wgladu w urzedzie

Odbior osobiscie przez wnioskodawce

Inny sposob:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

miejscowos¢ i data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakresli¢ jedno wtasciwe pole krzyzykiem
" wypetni¢ jesli adres jest inny niz w nagtéwku

W
Starostwo Powiatowe w Klodzku zastrzega prawo pobrania oplaty w zwigzku z udostgpnieniem informacji
publicznej zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o dostepie do informacji publicznej, w przypadiu gdy wymaga to

poniesienia dodatkowych kosztow.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 1/2016 Starosty Klodzkiego
z dnia 4 stycznia 2016 r.

WNIOSEK
o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Nazwa podmiotu zobowigzanego”:

I. Informacje o wnioskodawcy

[] 1.A. Wnioskodawca
Imie i nazwisko/nazwa:

Flj 1.B. Petnomocnik
Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli
jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku dorgczenia
droga elektroniczng dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Adres zamieszkania (albo adres do korespondencji, jezeli jest inny ni
adres zamieszkania), a w przypadku doreczenia drogq elektroniczng
dodatkowo adres poczty elektroniczne;:

Numer telefonu (opcjonalnie):

Numer telefonu (opcjonalnie):

II. Zakres ponownego wykorzystywania udostepnianej informacji publicznej
Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z péin. zm.”) wnosze o:

ILA. [] udostepnienie informacji  Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy whiosek:
publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania

I1.B. D przedstawienie oferty Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy whniosek:

zawierajacej warunki ponownego
wykorzystywania informacji
publicznej lub wysokoéc¢ optat,

o ktérych mowa w art. 23c ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r,

o dostepie do informacji publicznej,  Zrédto oraz miejsce publikacji warunkéw ponownego wykorzystywania

albo zawiadomienie o braku (w przypadku informacji pozyskanej z Internetu podac adres dostepu):
ograniczenia warunkami jej

ponownego wykorzystywania®

Format danych informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

I1l. Cel ponownego wykorzystywania informacji publiczne;

[] cel komercyjny [] cel niekomercyjny

IV. Sposéb i forma przekazania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

IV.A. Sposéb przekazania informacji®: [:l odbidr osobisty, |:| przesta¢ poczty, D przestaé $rodkami komunikacji elektronicznej

IV.B. Sposéb przygotowania informacji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):
[[] kopia na papierze, [[] ptyta DVD, [[] ptyta €D, []inny noénik (podat jaki):

IV.C. Forma przekazania informacji: [] tekst, [Jobraz/grafika, [_] déwiek (nie dotyczy wydruku), [Jaudiowizualna (nie dotyczy wydruku)

IV.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie irédtowym)™:

Miejscowos¢ i data sporzgdzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

miejscowosc data

1 padmiot, 0 ktérym mowa w art. 23a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pdén. zm.).

" Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, 2 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228

oraz z 2011 r. Nr 204, por, 1195.

¥ Dotyczy wnioskodawcy, ktéry posiada informacje publiczng | zamierza ja ponownie wykorzystywac, lub wnioskodawcy, ktdry zamierza wykorzystywaé informacje publiczng na warunkach innych

nit zostaty dla tej informacji okredlone.

9 Wybér sposobu przekazania dotyczy takie ewentualnej decyzji administracyjnej wydanej w wyniku negatywnego rozpatrzenia wniosku (adres poczty elektronicznej zostanie w takim przypadku
wykorzystany w celu wskazania adresu elektronicznego, z ktérego adresat mote pobraé decyzjg | pod ktérym powinien dokonaé potwierdzenia doreczenia dokumentu) albo oferty zawierajacej

warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej, albo zawiadomienia o braku ograniczenia warunkami jej ponownego wykorzystywania.

*) Format zgodny z wymogami okredlonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnodci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565, 2 2006 r. Nr 12, poz. 65 | Nr 73, poz. 501, 2 2008 r. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, 2 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228 oraz 2 2011 r.

Nr 112, poz. 654, Nr 185, poz. 1092 | Nr 204, poz. 1195).
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