Starostwo Powiatowe w Lublinie Or — 09
Wydziat Organizacyjny
ul. Spokojna 9, 20-074 Lublin

Wydanie

KARTA SPRAWY Nt 9

Udostepnianie informacji publicznej nieudost¢pnionej w Biuletynie

Informacji Publicznej (na wniosek)
I. Wymagane dokumenty do zalatwienia:

Wnhniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony w dowolnej formie.
Mozna réwniez skorzystaé z zatgczonego wzoru - wniosek Or — 09 — 01

Whiosek dostepny jest w Punkcie Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Lublinie ul. Spokojna 9
(parter glownego budynku), jak i do pobrania na stronie internetowej Urzgdu pod adresem
www.powiat.lublin.pl w zaktadce Poradnik Klienta oraz w BIP pod adresem www.splublin.bip.lubelskie.pl
w zakltadce: Zalatwianie spraw/Instrukcje zatatwiania spraw w Starostwie/Wydziat Organizacyjny.

I1. Zaklaczniki do karty spraw:

Or — 09 — 01 Wniosek o udostepnienie informacji publicznej.

Whiosek nie wymaga uzasadnienia - chyba, ze dotyczy udostepnienia informacji przetworzonej (informacja
przetworzona — to taka, ktorej Urzad wprost nie posiada, lecz musi ja wytworzy¢ na podstawie bedacych w jego
posiadaniu informacji zréodlowych) - woéwczas nalezy wskaza¢ we wniosku zakres, w jakim uzyskanie
informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

II1. Dokumenty do wgladu:

Brak

IV. Wymagane oplaty:

1. Brak, ale jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Starostwo Powiatowe
w Lublinie ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostgpnienia lub konieczno$cig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, Starostwo
Powiatowe w Lublinie moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej
tym kosztom.

2. Starostwo Powiatowe w Lublinie w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, powiadomi
wnioskodawce o wysokosci optaty. Udostgpnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje
po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym
terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji albo wycofa
wniosek.

Oplaty dokonywane na konto Starostwa mozna uiscié:
- przelewem na rachunek bankowy: Bank Millennium S.A. Nr 04 1160 2202 0000 0002 8307 0982,
- gotéwka lub kartg platnicza w kasie tutejszego Starostwa (ul. Spokojna 9, parter gléwnego budynku
Starostwa),
Godziny otwarcia kasy :
Poniedziatek, Sroda, Czwartek, Pigtek 7.45 -15.00
Wtorek 7.00 — 17.00
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V. Sposéb i miejsce zlozenia dokumentéw:

1. Punkt Obstugi Klienta (parter gldownego budynku Starostwa)
w godzinach:
Poniedziatek, Sroda, Czwartek, Piatek 7.30 - 15.30
Wtorek 7.00 — 17.00
2. Przeslanie poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Lublinie
ul. Spokojna 9, 20-074 Lublin
Telefaksem pod nr tel. 81 528-66-01
4. Elektronicznie za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej (wymagane jest posiadanie konta
na epuap oraz profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego).
5. Drogg e-mailowa na adres starostwo@powiat.lublin.pl.

W

VI. Sposoéb i termin zalatwienia sprawy:

1. Udostgpnienie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwtoki, ale w terminie nie dtuzszym niz 14
dni od daty wptywu wniosku do Starostwa Powiatowego w Lublinie, a w przypadku, gdy informacja
nie moze by¢ udostepniona w tym terminie Starostwo powiadamia wnioskodawce o przyczynach
opoOznienia oraz o terminie w jakim informacja publiczna zostanie udostgpniona. Termin ten nie moze
by¢ dhuzszy niz 2 miesiace od daty wptywu wniosku do urzedu.

2. Sposob zatatwienia sprawy:
1) udostgpnienie informacji publicznej w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem lub
2) decyzja administracyjna o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub
3) decyzja administracyjna o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji publiczne;j.

3. Uwagi:

1) jezeli wniosek zostanie zlozony w formie ustnej (osobiscie lub telefonicznej), to informacja
jest udzielana w tej samej formie, pod warunkiem, ze jest to informacja, ktéora mozna zostaé
udzielona niezwlocznie,

2) udostepnianie informacji publicznej nastgpuje w sposob i formie zgodnej z wnioskiem,
chyba ze $rodki techniczne, ktorymi dysponuje Starostwo to uniemozliwiaja,

3) jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposoéb lub formie okreslonej
we wniosku Starostwo powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci
udostepnienia informacji publicznej zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej
formie informacja publiczna moze by¢ udost¢pniona,

4) wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia, o ktorym mowa w pkt 3 sktada
wniosek o udostgpnienie informacji w sposob lub formie wskazanej w powiadomieniu,

5) w sytuacji braku informacji, o ktorym mowa w pkt 4 postgpowanie o udostepnienie informacji
publicznej umarza sie,

6) odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji nastgpuje w drodze decyzji. Do takiej decyzji stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, z tym ze uzasadnienie decyzji o odmowie udost¢pnienia
informacji publicznej zawiera imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajety stanowisko w toku
postepowania o udostgpnienie informacji publicznej oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu
na ktorych dobra wydano decyzje o odmowie udostgpnienia informacji, a odwotanie od decyz;ji
rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

4. Sprawdz stan sprawy: aby sprawdzi¢ stan sprawy nalezy wejs¢ na  strong
www.splublin.bip.lubelskie.pl, klikngé na zaktadke ,.stan spraw” i po wpisaniu numeru zlozonego
wniosku $ledzi¢ stan swojej sprawy.

5. W celu uzyskania numeru zlozonego wniosku, nalezy w momencie jego skladania w Punkcie
Obstugi Klienta poprosi¢ o potwierdzenie zloZenia.

VII. Wydzial zalatwiajacy sprawe:

1. Wydzial wlasciwy merytorycznie do udzielenia informacji publicznej
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ul. Spokojna 9

20-074 Lublin

tel. 81 528-66-03 (Punkt Obshugi Klienta)
e-mail: starostwo@powiat.lublin.pl

2. W celu wuzyskania informacji nt. pracownika prowadzacego sprawg¢ nalezy postepowac
jak w dziale VI pkt 4. W przypadku jakichkolwiek trudnosci nalezy zadzwoni¢ pod w/w numer
telefonu.

VIII. Spos6b i miejsce odbioru dokumentéw:

1. Osobiscie lub przez osobg upowazniong.
Przestanie poczta na adres podany we wniosku.

3. Za pomoca s$rodkéw komunikacji elektronicznej — wymagane jest posiadanie konta na epuap
oraz profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

4. Przestanie poczta na podany we wniosku adres e-mail.

5. Przestanie telefaksem na podany we wniosku nr tel.

O formie odbioru decyduje wnioskodawca. Jezeli jej nie wybierze, obowigzuje dostarczenie za posrednictwem
poczty.

IX. Tryb odwolawczy:

Od decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej oraz od decyzji o umorzeniu postgpowania
o udostgpnienie informacji publicznej przystuguje prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Lublinie za posrednictwem Starosty Lubelskiego w terminie 14 dni od dnia dorg¢czenia
decyzji. Odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

Skarge na bezczynno$§é organu wnosi si¢ do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Lublinie,
za posrednictwem Starosty Lubelskiego, z tym ze:

1. przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia otrzymania skargi,

2. skarge rozpatruje si¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzig na skargg.

X. Informacje dodatkowe:

Informacje¢ publiczng stanowi kazda informacja o sprawach publicznych.
Informacja publiczna, ktdra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Lublinie, jest udostgpniana na wniosek.

Prawo dostepu do informacji publicznej przystuguje kazdemu, bez koniecznos$ci wykazania interesu
prawnego lub faktycznego. Natomiast dostep do uzyskania informacji przetworzonej jest mozliwy w takim
zakresie, w jakim jest to szczegoélnie istotne dla interesu publicznego. Podstawowa cecha rdznigcg informacje
publiczng przetworzong od informacji publicznej jest to, ze informacji tej wprost Starostwo nie posiada
i dla jej wytworzenia niezbg¢dne jest przeprowadzenie pewnych dziatan na posiadanych informacjach, w wyniku
ktérych powstaje nowa jakosciowo informacja.

Prawo do informacji publicznej obejmuje tez prawo wgladu do dokumentdéw urzedowych (zgodnie z art. 6 ust. 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej - dokumentem urzedowym beda wszystkie dokumenty zawierajace
tres¢ o$wiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w dowolnej formie przez funkcjonariusza
publicznego w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego w zakresie kompetencji, skierowana do innego podmiotu
lub ztozona do akt sprawy).

Ponadto prawo do informacji publicznej obejmuje takze prawo dostgpu do posiedzen kolegialnych organdéw
wiadzy publicznej pochodzacych z powszechnych wyborow.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu:

— w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych,

— ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy
informacji o osobach pehiacych funkcje publiczne, majacych zwigzek z petnieniem tych funkcji,
w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji oraz przypadku, gdy osoba fizyczna
lub przedsigbiorca rezygnuja z przystugujacego im prawa.

| Or-09 | Data wydania 14 sierpnia 2018 r. | Strona3z4 |




Realizacja obowiazku informacyjnego zgodnie z RODO (klauzula informacyjna):

Osoba sktadajaca wniosek potwierdza zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjna zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016 r.). Klauzula informacyjna dostgpna jest w Punkcie Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego
w Lublinie przy ul. Spokojnej 9 (parter gtéwnego budynku), w BIP pod adresem www.splublin.bip.lubelskie.pl
w zaktadce Zatatwianie spraw/Instrukcje zatatwiania spraw w Starostwie.

XI. Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

Zarzadzenie Nr 172/2012 Starosty Lubelskiego z dnia 10 lutego 2012 w sprawie udostgpniania informacji
publicznej w Starostwie Powiatowym w Lublinie.
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