ZARZADZENIE Nr .27.1.7627.

Starosty Powiatu Mieleckiego
zdnia...7.05. 2921 . ..

w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Mielcu

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (1j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920), art. 4 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy
z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.
2176), w zwigzku z § 8 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Mielcu bedacego zatgeznikiem do Uchwaly nr 55/391/2019 Zarzadu Powiatu
Mieleckiego z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mielcu zarzadzam, ¢o nastepuje:

§1.

W celu realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;
wprowadzam do stosowania, w Starostwie Powiatowym w Mielcu, zasady
postepowania, okreslone niniejszym zarzadzeniem.

§2.

1. Sformutowania i skréty okreslone w § 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Mielcu bedacego zatgcznikiem do Uchwaty nr 55/391/2019 Zarzadu
Powiatu Mieleckiego z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mielcu stosuje sie odpowiednio.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformutowania i skroty oznaczaja:

1) ustawa o dostepie do informacji publicznej -ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429);

2) BIP -Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mielcu, urzedowy
publikator teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania
informacji publicznych; zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.
U. 22007 r. Nr 10 poz. 68);

3) WA - Wydziat Administracyjny;

4) wnioski skltadane do Starostwa drogag elektroniczng - wnioski o udostepnienie
informacji publicznej kierowane do Starostwa w trybie przepiséw ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzadji dziatalno$ci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne
(1. Dz. U. 22019 r. poz. 700, 730, 848,1590,2294), ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 162, 1590)
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzgdzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzordw i kopii dokumentéw elektronicznych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 180),
na:

a) elektroniczng skrzynke podawczg Starostwa i potwierdzone przez wnoszgcego -
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu;
b) formularzu zamieszczonym na platformie e-PUAP z wykorzystaniem przez
wnoszgcego podpisu potwierdzonego profilem zaufanym e-PUAP;
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c) wnioski skiadane do Starostwa na adres e-mail: starostwo@powiat-mielecki.pl
Sekretariatu  Starosty na adres e-mail komoérek organizacyjnych Starostwa oraz
poprzez wypetnienie formularza ze strony: bip www.bip. powiat-mielecki.p! informaciji
publicznej;

§3.

1. Przepisy o postepowaniu dotyczacym udostepniania informacii publicznej Starostwa
Powiatowego w Mielcu i Rady Powiatu Mieleckiego znajdujg zastosowanie tylko wiedy,
gdy po merytorycznej ocenie treéci wniesionego wniosku o udostepnienie informagji
publicznej - zostanie ustalone, ze przedmiotem wniosku sg informacje spetniajgce
przestanki informacji publicznej, zgodnie z definicjg art. | ust. [ i zakresem okreslonym
w art. 6 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

2. Podstawg kwalifikacji wniosku klienta - jako wniosku o udostepnienie informacii
publicznej jest jego tresé, a nie jego nazwa.

3. Watpliwosci, czy wniosek dotyczy informaciji o charakterze informacji publicznej
rozstrzyga Dyrektor komorki organizacyjnej Starostwa, do ktérego wniosek zostat
zlozony, we wspolpracy z WA i w konsultacji z Radcg Prawnym Starostwa, jezeli jest
to konieczne.

§ 4.

1. Udostepnianie informacji publicznej w Starostwie nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w BIP;

2) umieszczanie informacji na urzedowych tablicach ogloszen;

3) umozliwienie wstepu na posiedzenia Rady Powiatu Mieleckiego i Komisji Rady;

4) umozliwienie wgladu w dokumenty oraz ich kopiowania na powszechnie stosowane
noéniki informatyczne bedgce w zasobach Starostwa;

5) rozpatrzenie pisemnie zlozonego wniosku przez klienta.

2. Informacje publiczne Starostwa | Rady Powiatu Mieleckiego podlegajg
udostepnieniu w BIP w zakresie okreslonym w obowiazujgcych przepisach prawa.

3. Zasady prowadzenia BIP w Starostwie okresla Zarzgdzenie Starosty Powiatu
Mieleckiego nr 30/2020 z dnia 3 czerwca 2020 roku

4. Nie udostepnia sie informacji publicznej w przypadku, jesli:

1) zgdana informacja jest opublikowana w BIP;

2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy
w postepowaniu administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych, w szczegoélnosci tajemnicy ochrony danych osobowych,
skarbowej, statystyczne;j;

3) udostepnienie jej narusza prywatno$é osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy,
chyba, Zze osoby te zrezygnuja z przysiugujacego im prawa do ochrony;

4) jei udostepnienie okreslajg przepisy innej ustawy.

§5.

1. W przypadku informaciji, ktére nie zostaty opublikowane w BIP ich udostepnienie
nastepuje na wniosek zlozony bezposrednio w siedzibie Starostwa lub przestany
pocztg tradycyjng do Starostwa (do wykorzystania wz6r wniosku okreslony
w zaigczniku nr 1 do zarzadzenia) lub poprzez przestanie wniosku na wskazane w § 2
ust. 2 pkt 4 adresy e-mail.

Str. 2/9



2. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP, wnioskodawcy
wskazuje sie jej umiejscowienie w zasobach BIP, poprzez podanie dokiadnej sciezki
dostepu ze wskazaniem odnosnika do publikaciji.

3. Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie jest opublikowana w BIP, a moze
zosta¢ udostepniona niezwiocznie, udostepnia sie jg klientowi bez pisemnego
whiosku. Informacje o udostgpnieniu nalezy odnotowaé w Rejestrze wnioskéw,
prowadzonym w komérce organizacyjnej, o ktérym mowa w § 7.

4. Do poinformowania wnioskodawcy o publikacji wnioskowanej informacji w BIP oraz
do udostepnienia informaciji publicznej w sposdob okreslony w § 4 ust. | pkt 2,
upowaznieni sg wszyscy pracownicy Starostwa w ramach wykonywanych obowigzkéw
stuzbowych.

5. Realizacji podlegajg wnioski, ktore swoim zakresem obejmujg dane bedace
w zasobach Starostwa.

8. Odpowiadajgc na wniosek, ktéry zakresem zadania wykracza poza zasoéb
informacyjny i dokumentacyjny Starostwa, informuje sie o tym wnioskodawce, ze
wskazaniem, iz Starostwo nie jest wladciwym do rozpatrzenia wniosku. W przypadku
mozliwosci ustalenia kto jest w posiadaniu zadanych danych, wskazanym jest
poinformowanie o tym wnioskodawcy.

§ 6.

1. Whioski mogg by¢é wnoszone do Starostwa:

1) w formie pisemnej, w tym z wykorzystaniem faksu;

2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP;

3) e-mailem na adres Sekretariatu Starostwa starostwo@powiat-mielecki.pl, na
adresy e-mail komorek organizacyjnych Starostwa oraz poprzez wypetnienie
formularza ze strony: bip. (http://powiat-mielecki.bip.gov.pl) informacji publicznej;

4) w formie ustnego zgtoszenia zapytania;

5) poprzez formularz wniosku dostepny na stronie BIP w zakiadce Udostepnianie
informaciji.

2. Adresy e-mail, o ktérych mowa w ust. | pkt 3 podaje sie do publicznej wiadomosci
w BIP.

3. Whnioski wptywajgce do Starostwa (przestane na wyzej wymienione adresy oraz
zlozone w Kancelarii Ogolnej Starostwa , lub do komérek organizacyjnych Starostwa)
rozpatrywane sg przez komorki organizacyjne Urzedu w zakresie wykonywanych
przez nie zadan.

4. Whnioski nie podlegaja przekazaniu wedtug  wilasciwosci do podmiotéw
zewnegfrznych, w tym powiatowych jednostek organizacyjnych.

5. Realizacji nie podlegajg wnioski przestane przez komunikatory spoteczne, np.
facebook, twitter.

6. W przypadku:

1) ustnego zgtoszenia zapytania,

2) wniosku skfadanego w formie pisemnej ze wskazang forma odbioru osobistego
pracownik udostepniajacy informacje, winien odnotowaé to zgloszenie w Rejestrze
wnioskéw, o ktérym mowa w § 7 zarzgdzenia.

7. Dane osobowe wnioskodawcéw sa przetwarzane tylko i wyigcznie w celu
prowadzenia postepowania wnioskowego o udostepnienie informacji publicznej. Dane
te zostanag udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisoéw prawa.
Dodatkowo dane mogg by¢ dostepne dia ustugodawcéw wykonujgcych zadania na
zlecenie Administratora w ramach $wiadczenia uslug serwisu, rozwoju i utrzymania
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systeméw informatycznych. Przy pierwszym kontakcie z wnioskodawcag winien by¢
spelniony wzgledem niego obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy
Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016 r. L 119/1). Obowigzek ten zostaje
zamieszczony jako druga cze$é wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 oraz na stronie
BIP w zakfadce dotyczgcej udostepniania informacji publicznej Starostwa. Dla
wnioskéw wplywajacych drogag elektroniczng na adres e-mail: starostwo@powiat-
mielecki.pl, obowigzek ten jest wypetniany przez pracownika Sekretariatu Starosty
odpowiedzialnych za obstuge tego adresu e-maliowego, poprzez przestanie go
whnioskodawcy.

§7.

1. Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej, bez wzgledu na sposéb jego
zlozenia, podlega ewidencji w Rejestrze wnioskow © udostepnienie informaciji
publicznej, zwanym dalej "Rejestrem wnioskéw", prowadzonym przez WA Starostwa,
wzor rejestru wnioskow okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik WA, ktory jest odpowiedzialny za
kontrole terminowosci zatatwienia wnioskow.

§8.

1. Koordynacja zadarh oraz monitorowanie obiegu dokumentacji zwigzanej
z przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz zatatwianiem wnioskow o© udzielenie
informacji publicznej w Starostwie nalezy do WA.

2. Jezeli przedmiotem wniosku jest udzielenie informacji publicznej bedgcej
w posiadaniu kilku komoérek organizacyjnych réznych Wydziatéw, Biur, zakres udziatu
kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi koordynuje Sekretarz i udziela zbiorczej
odpowiedzi wnioskodawcy.

3. Jezeli przedmiotem wniosku jest udzielenie informacji publicznej bedacej -
w posiadaniu kilku komoérek organizacyjnych w obrebie jednego Wydziatu, odpowiedzi
zbiorczej udziela Dyrektor Wydziatu.

4. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wplynie do niewlasciwej
komérki organizacyjnej Starostwa, Dyrektor, Kierownik tej komoérki przekazuje
niezwlocznie sprawe do komorki wladciwej w sprawie, zgodnie z podzialem zadan
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

5. W kazdej komodrce organizacyjnej Starostwa jej Dyrektor, Kierownik wyznacza
pracownikdw odpowiedzialnych za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania
wnioskdw oraz ich umieszczanie w Rejestrze wnioskéw w WA,

§9.

1. WA wspdipracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa, w ramach
stosowania przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegolnosci
w zakresie:

1) wydawania decyzji odmownych;
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2) odpowiedzi i wyjasnien dla komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie
stosowania ustawy o dostepie do informagcji publicznej;

3) monitorowania dziatait podejmowanych w komérkach organizacyjnych Starostwa;
4) przygotowywania sprawozdan w przedmiotowym zakresie.

2. Komorki organizacyjne Starostwa sg zobowiazane do udzielania WA wszelkich
informacji i wyjasnien, a takze do udostepniania dokumentacji niezbednej do
zatatwienia wniosku.

§ 10.

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w dokumentach przechowywanych w Archiwum zakiadowym Starostwa, komorka
organizacyjna Starostwa odpowiedzialna merytorycznie za realizacje wniosku jest
w obowigzku wypozyczy¢ je w celu udostepnienia wnioskodawcy, badz udostepni¢ je
bezposrednio w Archiwum, po uzgodnieniu z Archiwistg Starostwa.

§ 11.

1. Dyrektor, Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa ponosi odpowiedzialnos¢ za
przygotowanie i udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanej
przez niego komarki organizacyjnej, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg okreslong w (
§ 29 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

2. Komodrka organizacyjng wlasciwg do udostepniania informacji publicznej
dziennikarzom, agencjom prasowym, radiowym i telewizyjnym jest Biuro Promocji
i Informac;ji.

3. Dyrektor, Kierownik organizuje prace podlegiej komorki organizacyjnej Starostwa w
sposéb gwarantujacy realizacje prawa dostgpu do informacji publiczne;j,
a w szczegdinosci:

1) ocenia, czy wptywajacy whiosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informaciji
publicznej;

2) akceptuje zakres udostepnianej informacji publicznej;

3) wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej;
4) zapewnia wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzenie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw |lub notatek;

5) zabezpiecza mozliwosé kopiowania, wydruku, przestania informacji przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej lub przeniesienia informacji publicznej na
powszechnie stosowany elektroniczny noénik, z zastrzezeniem ust. 4. 4. Przeniesienie
informacji publicznej na elektroniczny noénik danych jest mozliwe wylacznie
w przypadku zastosowania no$nika pochodzacego z zasobdw Starostwa,;

6) odpowiada za retencje danych przekazywanych przez komoérke organizacyjng do
publikacji na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Mielcu - wskazujgc Redaktorom
BIP materiaty podlegajace usunieciu.

4. Dyrektor, Kierownik komérki organizacyjnej Starostwa wskazujac informacje
opublikowane na stronie BIP ktére podlegajgce retencji kieruje sig:

1) zapisami zawartymi w Jednolitym Wykazie Rzeczowym Akt Starostwa Powiatowego
w Mielcu;

2) przepisami wynikajgcymi z innych aktéw prawa, z ktérych wynika czas, przez jaki
mozna przetwarza¢ dane osobowe, a w przypadkach, w ktérych prawo nie reguluje
okresu retencji danych, po przeprowadzeniu analiz, okresla ten okres tak, aby
przetwarzanie danych byto zgodne z celami, z ktérymi je pozyskano.
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5. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 5, jak réwniez przestania informaciji
publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy
uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Starostwie, zgodnie
z zasadami bezpieczenstwa obwigzujgcymi w Starostwie.

§12.

1. Dyrektor, Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa lub pracownik, ktéremu
nadano takie uprawnienia udziela odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informaciji
publicznej.

2. Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
w sprawach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych komoérki organizacyjne
Starostwa wspoipracujg z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W przypadku, gdy zachodzg przestanki ustawowe uzasadniajace wydanie decyzji
odmawiajgcej udostgpnienia wnioskowanych danych I[ub decyzji umarzajgcej
postepowanie, Dyrektor komorki organizacyjnej Starostwa kieruje do WA wniosek
wraz z uzasadnieniem o wydanie decyzji.

4. Uzasadnienie musi zawiera¢ podstawy prawne i faktyczne do wydania decyzji oraz
wskazanie imienia, nazwiska i funkcji osoby/osob, ktére zajety stanowisko w toku
postepowania o udostepnienie informaciji.

5. Po rozpatrzeniu wniosku, w zakresie istnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 3,
Starosta Powiatu Mieleckiego lub osoba dziatajgca w jego imieniu, wydaje decyzje
o odmowie udostepnienia informacji lub umorzeniu postepowania o udostepnienie
informaciji.

§13.

1. Informacje na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej udostepnia sie bez
zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze byé udostepniona w ciggu 14 dni liczac od daty zlozenia
wniosku, Dyrektor, Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa udzielajgcej
odpowiedzi, zobowiazany jest najpbdzniej w ostatnim dniu uplywajgcego terminu
powiadomi¢ whnioskodawce o:

1) powodach opodznienia;

2) wskazaé¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona, nie p6zniej niz
w ciggu 2 miesiecy liczgc od dnia ztozenia wniosku.

3. W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej, nalezy zawrze¢
informacije, iz przekazane dane sg zgodne ze stanem na konkretnie wskazany dzien.

§ 14.

1. Udostepnianie informacji publicznej winno byé poprzedzone procesem anonimizacii
ich tresci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym
danych osobowych) w taki sposob, aby uniemozliwiato przyporzadkowanie
poszczegdlnych informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizycznej.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowaé¢ nalezytej staranno$ci wraz
z zachowaniem obowigzujacych norm prawnych gwarantujgcych ochrone prawna
okreslonych dobr i wartosci tak, by zanonimizowany dokument w jak najwigkszym
stopniu zachowat swojg czytelnos¢ i charakter.
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3. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowa¢, czy dany dokument lub jego fragment moze zostaé¢ udostepniony po
anonimizacji, w szczegoinoéci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci
lub nie narusza tajemnicy przedsiebiorcy;

2) dokonaé sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa,

3) przygotowaé wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy i jego
publikacji w BIP. Dane udostepniane wnioskodawcy muszg byé zgodne
z publikowanymi w BlP-ie.

4, Dane stanowigce tajemnice przedsigbiorcy, musza by¢é okreslone przez
Przedsiebiorce w terminie wczesniejszym niz data wplywu wniosku o udostepnienie
informacji publicznej do Starostwa.

§ 15.

1. Decyzje o udostepnieniu dokumentu (w tym o procesie anonimizacji) w trybie
dostepu do informacji publicznej podejmuje Dyrektor, Kierownik komorki
organizacyjnej Starostwa, ktérej dotyczy przedmiot wniosku o udostepnienie informacji
publicznej. Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownikéw
merytorycznych w tej komérce organizacyjnej.

2. Anonimizacje przeprowadzaé mozna:

1) w sposob manualny - poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie,
a nastepnie skopiowanie w celu udostepnienia dokumentu wnioskodawcy;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych, dedykowanych do tego celu, dla okreslonej
grupy spraw (np. publikacja zarzadzen, uchwat).

§ 16.

1. Szczeg6lnej staranno$ci i uwagi wymaga anonimizacja danych i informacji
w sprawach, ktére podlegaja publikacji w BIP. Kazda sprawa jest rozpatrywana
jednostkowo z uwzglednieniem zasad i warunkdédw udostepniania danych prawnie
chronionych, w tym w szczegélnosci danych osobowych. Dlatego tez przy
rozstrzyganiu, czy okreslona informacja stanowi informacje prawnie chroniong, w tym
dane osobowe, w wiekszosci przypadkdéw koniecznym jest dokonanie
zindywidualizowanej oceny. Jednoczesnie nalezy uwzglednié¢ konkretne okolicznoséci
sprawy oraz rodzaj $rodkéw, czy metod potrzebnych w okreslonej sytuacji do
identyfikacji osoby lub podmiotu, jak tez zakresu informacji do udostepnienia.

2. Nie anonimizuje sie tych danych, co do ktorych jest wyrazona pisemna zgoda na ich
ujawnienie w BIP (np. art. 8 ust. 3 ustawy o petycjach).

3. Dla publikacji w BIP tresci projektéw aktéw normatywnych organéw Starostwa oraz
tre$ci wydanych przez organy Starostwa aktéw normatywnych, zawierajgcych dane
i informacje podlegajace ochronie, stosuje sie zasady okreslonew § 14-§ 15 oraz §
17 - § 19 zarzadzenia. Dyrektor komérki organizacyjnej Starostwa wiasciwej do
sporzgdzenia projektu aktu normatywnego bezwzglednie wskazuje zakres i podstaweg
prawng wyltaczenia tych danych i informacji z petnego udostgpnienia.

4. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych oséb fizycznych, zazwyczaj podiegaja:

) imie i nazwisko, z wyjatkiem danych zawartych w umowach podlegajgcych publikacji
w Urzedowym Rejestrze Umow;
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2) data i miejsce urodzenia;

3) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacji, prawa jazdy,
prawa wykonywania zawodu bgdz innego dokumentu;

4) nr PESEL i NIP;

5) adres zamieszkania;

6) adres e-mail;

7) numery telefonow, faksow;

8) informacje na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynalezno$ci spoltecznej
i partyjnej i inne, ktére moglyby naruszaé godnoséci i dobra osobiste .

5. Anonimizacji w zakresie danych dot. podmiotéw gospodarczych, firm, spolek,
spéldzielni, organizacji spotecznych, fundacji, stowarzyszen, kosciotdw i zwigzkoéw
wyznaniowych zazwyczaj podlegaja:

1) wykonywany zawod,;

2) numery ksigg wieczystych;

3) numery mieszkan;

4) numery licenc;ji;

5) numery rejestracyjne samochodéw, numery VIN, numery fabryczne réznych
produktow, numery silnika pojazdu, nhumery podwozia, numery nadwozia;

6) wartosci i innych.

§17.

1. Anonimizujgc, po przeprowadzonej szczegolowej analizie tre$ci dokumentu:

1) dane osobowe - nalezy zasloni¢ calg informacje (nie pozostawiaé inicjatdw, roku
urodzenia);

2) numer PESEL, NIP-nalezy zastoni¢ numer, pozostawiajgc stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - nalezy zastoni¢ numer
pozostawiajac wyrazy "numer dowodu osobistego" lub "numer paszportu”, zastaniajac
jednakze informacje o miejscu ich wydania;

4) opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spolecznej i innej, w skfadanych podaniach
skargach, wnioskach, finansowych zobowigzan, z wyjatkiem danych zawartych
w umowach podlegajgcych publikacji w Urzedowym Rejestrze Umow;,

~ 5) adresy - nalezy zastoni¢ nazwe miejscowos$ci, nr kodu, nazwe ulicy, placu, skweru,

alei, numer nieruchomosci i numer lokalu.

2. W przypadku wystgpienia w dokumencie innych danych, niz wskazane w § 16,
nalezy kazdorazowo kierowaé sie zasadg zapewnienia ochrony prawnej okreslonych
débr i wartosci.

§18.

1. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach
urzedowych, kazdorazowo - w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku
publikacji w BIP musi by¢ wskazana podstawa prawna wyltaczenia, zakres wylgczenia
oraz wskazanie organu lub osoby ktére dokonaty wytaczenia .

2. W przypadku danych i informacji udostgpnianych w okre$lonym czasie i miejscu (np.
publikacja ofert o prace) nalezy poda¢ kazdorazowo przepis szczeg6lny uzasadniajgcy
taki tryb udostepnienia.
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§ 19.

1. Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane os6éb reprezentujgcych Starostwo Powiatowe w Mielcu | Powiatowe jednostki
organizacyjne, spoiki i inne podmioty Powiatu; zawarte w dokumentach urzedowych,
bedgcych w posiadaniu komodrek organizacyjnych Starostwa, podlegajacych
udostepnieniu w tryble ustawy o dostegpie do informac]i publicznej;

2) dane -pracownikéw Starostwa, w zakresie realizacfi zadan okresSlonych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa ;

3) dane czionkéw zespoléw, rad, komisjl, forum i innych powotanych do realizacji
zadai Powiatu Mieleckiego.

2. Anonimizacjl nie sg poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy oraz
artykuiow naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tre$ci dokumentéw
urzedowych podlegajacych udostgpnieniu,

3. Anonimizacji nie podlegajg nazwy dokumentéw np. zarzgdzenie, umowa,
porozumienie, aneks oraz te czesci dokumentu, ktérych udostepnienie nie wplywa na
mozliwosé zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stad nie
- stanowi to zagrozenia dla jego interesu prawnago.

4. Pozostajg nieanonimizowane oznaczenia czasu, {j. informacje o latach, miesigcach,
dniach, godzinach, przedzialach czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentéw
podlegajgcych udostepnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia konkretnej
osoby fizycznej.

5. Nie anonimizuje sie:

1) nazw organdw, urzedéw oraz instylucji publicznych;

2) nazw organizacji migdzynarodowych, ktérych czlonkami sg panstwa (np. Swiatowa
Organizacja Zdrowia, Miedzynarodowy Fundusz Walutowy, UNESCO);

3) nazw saddw, takich jak Sad Rejonowy, Naczelny Sad Administracyjny;

4) nazwy Skarb Panstwa,;

5) pieczeci | podpiséw na dokumentach urzedowych,

§ 20.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§ 21.

1. Wykonanie zarzgdzenia powiefzam Dyrektorom, Kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa.

2. Nadzér nad wykonaniem niniejszegb zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Starostwa Powiatowego.

§ 22.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr...... zdnia .............

DANE WNIOSKODAWCY:

Nazwisko § imig / Jednostka: ...

Adres zamieszRania / siedziDa: ......ovvvniviciiiiiiiciecsiirs s ssrs e srresaressaesanes

WNIOSEK*
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2, ust. 1 Ustawy o doste¢pie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r, zwracam sie
z prosbg o udostepnienie informacji w nastgpujgcym zakresie:

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

SPOSOB 1 FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: **

D dostep do przegladania informacji w
Urzedzie

D przestanie informacji na adres
Whnioskodawcy

l:l odbiér osobiscie przez Wnioskodawce

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:*

|:| przestanie informacji poczta elektroniczng na adres E-mail:

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

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

D przestanie informacji na noéniku:

D CD-ROM

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

Miejscowoéé, data Podpis Wnioskodawcy

Data/podpis pracownika

Uwagl:

*  Whniosek naleiy przestaé na adres wlasciwy Starostwa Powiatowego w Mielcu {dane adresowe Starostwa
Powiatowego w Mielcu dostepne sq na stronie internetowej www. bip.powiat-mieleckipl , tel/fax 017 78
00400/ 017 78 00 402

**  prosze zakredli¢ wiasciwe pole krzyzykiem

*¥*¥%  wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wyzef w danych Whioskodawcy
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 112 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) z
27.04.2016 r. (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) — dalej:
r.o.d.o., informuje, ze

1) administratorem Pansiwa danych osobowych bedzie Starosta Powiatu
Mieleckiego z siedzibg w Mielcu przy ul. Wyspianskiego 6, zwany dalej
Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych,

2) inspektor ochrony danych osobowych - e-mail: iodo@powiat-mielecki.pl,

3) Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia postepowania
o udostepnienie informacji publicznej w zwigzku ze ztozonym przez Panstwa
wnioskiem i bedg udostepnione;

podmiotom uprawnionym do uzyskania danych na podstawie przepiséw
prawa,

podmiotom, ktore przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora
na podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

4) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit.
¢, Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze),

5) posiada Pani/Pan prawo do:

Zzadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych
(zgodnie z art. 15 RODO);

sprostowania swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO);

usuniecia danych osobowych (w okolicznosciach zawartych w art. 17
RODO};

ograniczenia przetwarzania danych osobowych (w przypadkach
zawartych w art. 18 RODO);

przenoszenia danych ( w sytuacji okreslonej w art. 20 RODO);
wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania ( art. 21 RODO jesli
przetwarzanie danych osobowych oparte jest na art. 6 ust. 1lit. e lub f -
RODOY}

whniesienia skargi do organu nadzorczego ( Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa Tel. 22 8607086);
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (jesli
przetwarzanie odbywa sie na takiej podstawie) w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwaizania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;
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6) Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu,

7) podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym

8) Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr... zdnia .................
Formularz F2-P/7/6
REJESTR WNIOSKOW O UDZIELENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

WA

Nazwa komorki organizacyjnej

Lp.

Data i podpis
Numer nadany osoby Sposéb i Podpis
wnioskowi przyjmujacej Data il':)rma dokmfu ja Komoérka
zgodnie z Whnioskodawca Zakres wniosku Data zlozeniz wniosku wniosek do przekazania przekazania ceso merytoryczna
pr::;:sdtzrzl:nym realizacji informacji informacji spisu
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