Zarzadzenie nr .\ il .
Starosty Kolskiego
z dnia e 2019

W sprawie trybu udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Kole na
wniosek oraz zasad pobierania oplat.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 11 art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (j.t. Dz. U. z 2018 1., poz. 1330 ze zm.) oraz §83 pkt 1 Statutu Powiatu Kolskiego
stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr LIII/345/2018 Rady Powiatu Kolskiego z dnia 27 wrzesnia
2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Kolskiego zarzagdzam, co nastepuje.

§1

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej mogg by¢ wnoszone do urzedu pisemnie, za
pomoca poczty elektronicznej lub platformy ePUAP.

2. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej (zalacznik nr 1) oraz wnioski
o udostepnienie informacji publicznej celem jej ponownego wykorzystania (zatacznik nr 2)
podlegajg rejestracji w Rejestrze wnioskdéw o udostepnienie informacji publiczne) (zatacznik
nr 3) prowadzonym przez Biuro Rady 1 Zarzadu.

3. Biuro Rady i1 Zarzadu ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,

b) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie
informacji publiczne;j,

¢) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wiasciwemu do rozpatrzenia i zalatwienia
sprawy — w przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zalatwienie lezy
w gestii innych jednostek.

4. Pracownik Biura Rady i Zarzadu koordynujacy zatatwienie wniosku niezwlocznie
przekazuje kopie wniosku do wilasciwych w przedmiotowe) sprawie Wydziatow, celem
przygotowania w wyznaczonym terminie informacji.

5. Naczelnik wiasciwego Wydziatu jest odpowiedzialny za terminowe 1 merytoryczne
przygotowanie informacji oraz przekazanie jej do Biura Rady i Zarzadu w terminie przez
Biuro wyznaczonym.

6. Pracownik Biura Rady i Zarzgdu koordynujgcy zatatwienie wniosku dokonuje weryfikacji
kompletnosci informacji i w razie potrzeby pozyskuje dodatkowe informacje od Naczelnika
Wydziatu celem uzupelnienia informaciji.

§2

1. Zasadg jest bezptatne udostepnianie informacji publicznej, ktorej jawnos¢ nie zostala
wylaczona na podstawie przepiséw szczegdlnych.

2. Zaudostepnienie informacji publicznej pobiera si¢ optaty, zgodnie z cennikiem okreslonym
w zalgczniku nr 4, gdy zachodza tgcznie dwie okolicznosci:

a) udostepnienie informacji publicznej (nieudostepnionej w Biuletynie Informacji
Publicznej) nastepuje w trybie wnioskowanym,
b) udostepnienie informacji jest zwigzane z poniesieniem dodatkowych kosztow

wynikajacych ze sposobu udostepnienia informacji, koniecznoscia przeksztatcenia
informacji w forme¢ wskazana we wniosku lub wigze si¢ z poniesieniem kosztow
wykraczajgcych poza normalne koszty funkcjonowania podmiotu zobowigzanego.



§3
Projekty decyzji administracyjnych wydawanych zgodnie z przepisami ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 ze zm.)

przygotowywane sg przez Wydzial, z ktérego zakresem wilasciwosci rzeczowe] informacja jest
zwigzana, nastepnie przekazywane s do Biura Rady i Zarzadu celem przediozenia Staroscie.

§ 4

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§5
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu przy przyjmowaniu i zatatwianiu
wnioskéw o dostepie do informacji publicznej stosuje sie przepisy ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 .
o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 ze zm.) i ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 ze zm.)

oraz ustawy z dmia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego
(j.t.Dz. U.z2018 r.,, poz. 1243 ze zm.).

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7

Traci moc Zarzadzenie nr 120.3.2014 Starosty Powiatu Kolskiego z dnia 3 lutego 2014 r.



Zatacznik nr ]

do Zarzadzenia nr v i
Starosty Kolskiego
z dnia A2, sl il 2019 r.

Dane wnioskodawcy
(Imie i nazwisko, adres, telefon lub e-mail)

Starostwo Powiatowe
w Kole

ul. Sienkiewicza 21/23
62-600 Kolo

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 1 ust.1 oraz art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji
publicznej (t.j. Dz. U. 2 2018 r., poz. 1330 ze zm.) zwracam sie¢ z prosba o udostepnienie informacji
publicznej w nastepujacym zakresie:

Jednocze$nie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotlanej wyzej ustawy, wnosze¢ o udostepnienie
powyzszych informacji w nastepujacy sposéb (prosz¢ zaznaczyé wilasciwe pole i uzupetnié
danymi):

U udostepnienie dokumentéw do wgladu w urzedzie
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Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy



Pouczenie:

Starostwo Kolskie zastrzega prawo pobrania oplaty za udostepnienie informacji we wskazanej we wniosku
formie w przypadku, o ktorym mowa w art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej. O wysokosci
naliczonej optaty wnioskodawca zostanie poinformowany.

KLAUZULA INFORMACYJNA STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2 2016 r,, Nr 119,
Poz.1) —zwanego dalej RODO informuje, iz:

1§

2.

Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kole, ul. Sienkiewicza 21/23,
62-600 Koto, reprezentowane przez Staroste Powiatu Kolskiego, tel. 063 2617836;

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO) powotanego
w Starostwie Powiatowym w Kole: telefon kontaktowy: 632617809 (w godzinach pracy urzedu),
adres poczty elektronicznej: iodo@starostwokolskie.pl; Inspektor to osoba, z ktérg mozna sig
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;
Administrator Danych Osobowych przetwarzaé bedzie Pani/Pana dane osobowe wytacznie
w celu udzielenia informacji publicznej lub realizacji postgpowania w sprawie odmowy udzielenia
informacji publicznej, na podstawie:

a) realizacji wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1

g)

lit. ¢ RODO.

Pani/Pana dane osobowe beda udostgpniane wylacznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa badZ upowaznionym na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzanych
danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt.
3 celu przetwarzania.

Pani/Pana  dane osobowe bedg  przechowywane przez okres 5 lat  zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. 22011 r,, Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do ztozenia wniosku o udzielenie informacji
publicznej, a w przypadku postgpowania w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej, do
wydania decyzji administracyjnej, zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764, ze zm.) oraz z Kodeksem postgpowania
administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (t. j. Dz.U. 2 2018 r. poz. 2096, ze zm.);

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

. Ma Pan/Pani prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO);

sprostowania swoich danych osobowych (art. 16 RODO);

zadania usuniecia swoich danych osobowych (art. 17 RODO);

zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (art. 18 RODO);

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych (art. 21 RODO);

zadania przeniesienia swoich danych osobowych (art. 20 RODO). Uwaga: Prawo do przeniesienia
danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych stosuje sie, jesli przetwarzanie odbywa
Sig na podstawie zgody lub umowy. Nie obejmuje ono administratorow, ktorzy przetwarzajq dane
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznych lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej administratorow.

wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, tj. Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).


mailto:iodo@starostwokolskie.pl;

‘vlgjqcznik nr2

do Zarzadzenia nr ..ol "
Starosty Kolskiego

2dNid detininimennn. 2019 1.

WNIOSEK

o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
Nazwa podiniotu zobowiazanego

Starostwo Powiatowe w Kole
ul. Sienkiewicz 21/23
62-600 Koto

L Informacje o wnioskodawcy

O I B. Pelnomocnik

O I A. Wnioskodawca
Imie i nazwisko:

Imie i nazwisko/mazwa:

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

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli jest
inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadlu doreczenia droga
elektroniczng adres poczty elektronicznej*:

II. Zakres ponownego wykorzystywania udostepniancj informacji publicznej
Na podstawie art. S i art 21 ust. 1 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystamu informacji sektora publicznego (Dz.U.2016.352) wnosze o:

IIA. D udostepnienie informacii Zakres informacji publicznej, ktorej dotyezy wniosek:
publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania

8. [] przedstawienie oferty Zakres informacii publicznej, ktérej dotyczy wniosek:
zawierajacej warunki ponownego
wykorzystywania informacji publicznej tub
wysokosci oplat za ponowne wykorzystanie
albo zawiadomienie o braku ograniczenia
warunkami jej ponownego wykorzystania

Zrédlo oraz miejsce publikacji ponownego wykorzystywania
(w przypadku infonnacji pozyskanej z Internetu poda¢ adres dostgpu):

Format danych informacji publicznej, ktérej dotyczy wiiosek:

I11. Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej

[ cel komercyjny [J cel niekomercyjny

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

[ odbidr osobisty i poczta na podany powyzej adres D poczta elektroniczng na podany powyzej adres

IVA. Sposéb przekazania informacji:

IV B. Sposob przygotowania informacji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):

O kopia na papierze, O ptyta DVD, O phyta CD, O inny nosnik (podaé jaki): l ‘|

IV.C. Forma przekazania informacji: D tekst, Dobrazjgraﬁ ka, D dzwiek (nie dotyczy wydruku), D audiowizualna (nie dotyczy wydruku)

IV.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadlu [ _I
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w fonnacie zrédtowym)

Miejscowosé i data sporzydzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/pelnomocnika




Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr ...
Starosty Kolskiego

2dNia e 2019

KLAUZULA INFORMACYJINA STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016 r., Nr 119,
Poz.1) — zwanego dalej RODO informujg, iz:

1.

2.

Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kole, ul. Sienkiewicza 21/23,
62-600 Koto, reprezentowane przez Starostg Powiatu Kolskiego, tel. 063 2617836;

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IODO) powotanego
w Starostwie Powiatowym w Kole: telefon kontaktowy: 632617809 (w godzinach pracy urzedu);
adres poczty elektronicznej: iodo@starostwokolskie.pl; Inspektor to osoba, z ktérg mozna sig
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;
Administrator Danych Osobowych przetwarzaé bedzie Pani/Pana dane osobowe wylacznie
w celu udzielenia informacji publicznej lub realizacji postgpowania w sprawie odmowy udzielenia
informacji publicznej, na podstawie:

a) realizacji wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze na podstawie art. 6 ust. |

10.

a)
b)
©)
d)
€)

g)

lit. ¢ RODO.

Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa badz upowaznionym na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzanych
danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt.
3 celu przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat  zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do ztozenia wniosku o udzielenie informacji
publicznej, a w przypadku postepowania w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej, do
wydania decyzji administracyjnej, zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764, ze zm.) oraz z Kodeksem postgpowania
administracyjnego z dnia 14 czerweca 1960 r. (t. j. Dz.U. 22018 r. poz. 2096, ze zm.);

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.,

Ma Pan/Pani prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO);

sprostowania swoich danych osobowych (art. 16 RODO);

zgdania usuniecia swoich danych osobowych (art. 17 RODO);

zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (art. 18 RODO);

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych (art. 21 RODO);

zadania przeniesienia swoich danych osobowych (art. 20 RODO). Uwaga: Prawo do przeniesienia
danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych stosuje sie, jesli przetwarzanie odbywa
sie na podstawie zgody lub umowy. Nie obejmuje ono administratoréw, ktdrzy przetwarzajq dane
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznych lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

wriesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, tj. Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).
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Zakgezniknr 3
do Zarzadzenia nr h/A. gl 4 ALY
Starosty Kolskiego

z dnia ..Lan s e, ... 2019 1
Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej
Lp. |Data wplywu Znak pisma Imie i nazwisko / Nazwa i| Nazwa komoérki Przedmiot wniosku Sposéb Bata Uwagi
wniosku adres wnioskodawcy organizacyjnej rozpatrzenia| zatatwienia
udzielajacej whniosku *
odpowiedzi na
wniosek

* Nalezy wpisa¢ jeden z ponizszych sposobow:

1 —udostepnienie informacji publicznej w sposéb i formie zgodnej z wnioskiem

2 — udostepnienie informacji w sposéb i formie, innej niz wskazanej we wniosku
3 — udostepnienie informacji zanonimizowanej

4 — udostepnienie informacji przetworzonej
5 — poinformowanie wnioskodawcy o odrebnym trybie dostepu do informacji (np. udostepnienie zadanej informacji w BIP)
6 — poinformowanie wnioskodawcy, ze zadana informacja nie stanowi informacji publicznej
7 — poinformowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu zadanej informacji
8 — poinformowanie wnioskodawcy o niewtasciwosci rzeczowej jednostki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Kole
9 — wydanie decyzji 0 odmowie udostepnienia informacji publicznej
10 — wydanie decyzji o umorzeniu postepowania o udostgpnienie informacji publicznej




. Zatagcznik nr 4

do Zarzadzenia nr . sl
Starosty Kolskieg

z dnia ..lo. adneiie... 2019 1.

Cennik oplat za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostgpnienia lub koniecznoécig przeksztalcenia informacji publicznej w forme wskazang we
wniosku.

I. Wysokos$¢ optat za noséniki informacji publicznej, na ktorych udostgpniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:

1. Koszt kserokopii / wydruku

Lp. Wyszczegodlnienie Jednostka Cena (koszt
materialu i
eksploatacja)
1. |Kopia czarno — biata format A4 1 strona A4 0,15z
2. |Kopia kolorowa format A4 1 strona A4 0,20 7t
3. |Kopia czarno — biata format A3 1 strona A3 0,30 7
4. |Kopia kolorowa format A3 - 1 strona A3 0,35 7#

2. Zapis na ptycie CD (nosnik bedacy wlasnoscig urzgdu) — 1,21 zt

Zapis na ptycie DVD (no$nik bedacy wlasnoscig urzedu) — 1,22 zt
Za przestanie informacji poczta dolicza si¢ koszt przesylki pocztowej — wg cennika Poczty
Polskie;.

i

II. Optata moze rowniez obejmowaé koszty osobowe (pracy), pod warunkiem, ze przygotowanie
informacji wymaga pracy dodatkowej i sg to koszty wykraczajgce poza standardowe koszty
funkcjonowania pracownika na stanowisku realizujacym wniosek w wydziale.

I11. Optate uwzgledniajacg wszystkie poniesione koszty (w tym ewentualne koszty osobowe) ustala
wydziat realizujgcy wniosek.

IV. Ewentualne koszty postepowania egzekucyjnego ustala wydzial realizujgcy wniosek
w porozumieniu z Wydziatem Finansow.

V. Cennik ma zastosowanie, gdy koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji publicznej w forme¢ wskazang we
wniosku przekraczajg kwote 5,00 zt.

VI. Optaty wnosi sie na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Kole nr 45 1090 1203 0000
0001 1079 4288 okreslajac przedmiot optaty.



