Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 67/2021
Starosty L.odzkiego Wschodniego
z dnia 9 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat £.odzki Wschodni;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu L.odzkiego Wschodniego;

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste L.odzkiego Wschodniego;

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lodzi;

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat biuro lub inng
wyodrebniong komorke organizacyjng oraz samodzielne stanowisko w Starostwie
Powiatowym w Lodzi;

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, biura lub innej wyodrgbnionej komorki organizacyjnej oraz osobe
zatrudniong na samodzielnym stanowisku w Starostwie Powiatowym w todzi,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udostgpniania informacji
publicznej w Starostwie Powiatowym w Lodzi;

informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ publiczng w rozumieniu
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 2176).

§ 2. 1. Udostepnianie informacji publicznych znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa

nastepuje poprzez:

1)

2)
3)
4)

oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu L6dzkiego Wschodniego;

wywieszanie informacji na tablicach ogloszen Starostwa;

udostepnienie na wniosek zainteresowanego;

zapewnienie wstgpu na sesje Rady oraz posiedzenia jej komisji i udost¢pniania
materiatdw, w tym audiowizualnych 1 teleinformatycznych, dokumentujacych
te posiedzenia.

2. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze zosta¢ ztozony w formie ustnej

lub pisemnej, przy czym za zachowanie formy pisemnej wniosku uznaje sig:

1)
2)
3)
4)

5)

zlozenie wniosku w kancelarii Starostwa, 90-113 £6dz, ul. H. Sienkiewicza 3;
przestanie wniosku pocztg na adres Starostwa, wskazany w pkt 1;

przestanie wniosku w formie elektronicznej na adres powiat@lodzkiwschodni.pl;
przestanie za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP Starostwa:
[729927iww7/skrytka;

faksem na nr 42 632 93 11.

3. Jezeli wniosek o udostgpnienie informacji publicznej zostanie przestany elektronicznie
bezposrednio do pracownika Starostwa, jest on zobowigzany niezwlocznie wydrukowac tre$¢
e-maila i doreczy¢ go do kancelarii Starostwa, celem jego rejestracji, a nastepnie dekretacji.

4. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.


mailto:powiat@lodzkiwschodni.pl
http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/72gq27iww7

§ 3. 1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega dekretacji do kierownika
komorki organizacyjnej Starostwa, ktora jest merytorycznie wilasciwa do udzielenia
odpowiedzi na ztozony wniosek, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej
komoérki organizacyjnej, w ramach dekretacji wskazuje si¢ kierownika, ktory bedzie
koordynowat sprawg udzielenia informacji.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej, zwanym dalej rejestrem, prowadzonym
w Wydziale Organizacyjnym Starostwa, przez ktory rozumie si¢ odpowiednig czes$¢ spisu
spraw.

4, Oryginaly wszystkich dokumentéw, w tym korespondencji, w postepowaniu
0 udzielenie informacji publicznej sg przechowywane i archiwizowane w Wydziale
Organizacyjnym.

5. Tres¢ wniosku o udostepnienie informacji publicznej ztozonego ustnie, na ktory
odpowiedzi udziela si¢ w formie pisemnej, sporzadza si¢ w formie protokotu oraz uwzglednia
w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 3.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 lub ust. 2,
ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i rzetelne udostepnianie informacji publicznych,
bedacych w posiadaniu podlegtych im komorek organizacyjnych oraz zobowigzani sga:

1) do oceny, czy ztozony wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostgpu do informacji

publicznej, w tym:

- czy informacja stanowi informacj¢ publiczna,

- czy jest w posiadaniu Starostwa,

- czy nie podlega udostepnieniu w trybie innych ustaw okreslajagcych odmienne zasady
i tryb dostgpu do informacji, bedacych informacjami publicznymi;

2) do oceny, czy ztozony wniosek dotyczy informacji prostej, czy przetworzone;j;

3) do przygotowania odpowiedzi na ztozony wniosek;

4) do przygotowania powiadomienia o0 zmianie terminu udostgpnienia informacji,
0 ktérym mowa w § 5 ust. 2;

5) do przygotowania decyzji administracyjnej o odmowie udostepnienia informacji
publicznej lub decyzji o umorzeniu postepowania o udostepnienie informacji
publicznej;

6) do wlasciwego stosowania i przestrzegania przepisOw 0 ochronie danych osobowych
oraz zachowania chronionej prawem tajemnicy.

2. Kierownicy, o ktorych mowa w ust. 1:

1) zapewniaja wglad do dokumentow urzedowych, w tym mozliwo$¢ sporzadzania
W obecnos$ci upowaznionego pracownika odpisow i notatek;

2) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia
informacji publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych.

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest dopuszczalne
wyltacznie z zastosowaniem nosnika pochodzacego z zasobdéw Starostwa, czego dokonuje



pracownik bedacy uzytkownikiem systemu informatycznego funkcjonujgcego w Starostwie,
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa informacji obowigzujagcymi w Starostwie.

4. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych oraz Inspektor Ochrony Danych
wspotdziataja z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie udzielanej odpowiedzi
na wniosek, w tym w uzasadnionych przypadkach opiniujag mozliwo$¢ i dopuszczalny zakres
udostepnienia informacji.

§ 5. 1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwioki,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztoZenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 2
oraz § 9 ust 6.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym
wust. 1, powiadamia si¢ wnioskodawce w tym terminie o powodach opdznienia
oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dluzszym jednak
niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. Kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej do realizacji wniosku niezwlocznie
informuje Wydzial Organizacyjny 0 zmianie terminu udostgpnienia informacji, o ktorym
mowa w ust. 2.

4. Jezeli wniosek obejmuje informacj¢ zamieszczong w Biuletynie Informacji Publicznej,
w odpowiedzi wskazuje si¢ wnioskodawcy dokladny adres strony internetowej, gdzie
znajduje si¢ zadana informacja.

5. W przypadku, gdy Starostwo nie posiada informacji objetej wnioskiem,
w odpowiedzi powiadamia si¢ o tym wnioskodawcg, w terminie okreslonym w ust. 1.
W miar¢ mozliwosci, w tresci odpowiedzi udziela si¢ przy tym wnioskodawcy wyjasnien
I wskazowek, dotyczacych podmiotéw obowigzanych do udost¢pnienia zadanej informacji
publicznej.

6. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostepnienia informacji publicznej, do ktorej
prawo podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
po przeprowadzeniu postgpowania wydaje si¢ decyzj¢ o odmowie udostepnienia
przedmiotowej informacji w odpowiednim zakresie.

7. W przypadku udzielania odpowiedzi na wniosek w formie elektronicznej e-mailem,
skan odpowiedzi podpisanej przez Staroste przesytla wnioskodawcy pracownik komorki
wlasciwej do zalatwienia wniosku ze swojego adresu shuzbowego. Odpowiedz
wraz z potwierdzeniem przestania przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjnego.

8. W przypadku udzielania odpowiedzi na wniosek za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Podawczej ePUAP, pracownik komorki wiasciwej do zatatwienia wniosku przesyta
skan odpowiedzi podpisanej przez Staroste do kancelarii Starostwa w celu przestania jej
wnioskodawcy. Odpowiedz wraz z potwierdzeniem przestania dolacza si¢ do akt sprawy,
znajdujacych si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

§ 6. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, Starosta powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach
braku mozliwos$ci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i1 wskazuje, w jaki sposob
lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie. W takim przypadku,



jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie
informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, post¢powanie
0 udostegpnienie informacji umarza si¢, co nastgpuje w drodze decyzji administracyjne;.

§ 7. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym Starostwa, niezbg¢dng dokumentacje
nalezy wypozyczy¢ zgodnie z obowigzujacg w Starostwie procedurg w celu udostgpnienia jej
do wgladu wnioskodawcy, wykonaniu jej kopii lub odpowiedniego przetworzenia.

§ 8. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostgpnienia informacji przetworzonej, wzywa
si¢  wnioskodawce do wykazania, ze jest to szczegélnie istotne dla interesu publicznego,
jezeli wnioskodawca nie wykazal tej okolicznosci we wniosku, w terminie nie dluzszym
niz 14 dni z informacja, ze po bezskutecznym upltywie tego terminu zostanie wydana decyzja
o odmowie udostgpnienia przedmiotowej informacji.

§ 9. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku poniesienia przez Starostwo dodatkowych kosztow, zwigzanych
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku, od wnioskodawcy mozna pobraé
optate w wysokosci odpowiadajacej kosztom jej przygotowania.

3. Koszty udostepnienia informacji, o ktorych mowa w wust. 2, wyznaczane s3
indywidualnie dla kazdego wniosku.

4, W terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku powiadamia si¢ wnioskodawce
0 wysokosci optaty, o ktorej mowa w ust. 2.

5. Optata powinna by¢ uiszczona na wskazany rachunek bankowy lub w kasie Starostwa.

6. Informacje zgodnie z wnioskiem udostgpnia si¢ po uplywie 14 dni od dnia
powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 4, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udost¢pnienia informacji albo wycofa
whniosek.

§ 10. 1. Kierownik komorki organizacyjnej merytorycznie wiasciwej do udzielenia
odpowiedzi przedktada bez zbegdnej zwloki do podpisu Staroscie, nie pdzniej jednak niz
na 1 dzien przed uptywem terminu na udostepnienie informacji publicznej, odpowiednio:

1) odpowiedz na wniosek;

2) powiadomienie 0 zmianie terminu udost¢pnienia informacji, o ktorym mowa w § 5

ust. 2;
3) decyzje 0 umorzeniu postepowania;
4) decyzj¢ 0 odmowie udostepnienia informaciji.

2. Projekty decyzji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, przed ztozeniem do podpisu
Staroscie podlegaja zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego.

3. Wzér decyzji o odmowie udostgpnienia informacji stanowi Zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

4. Wzor decyzji o umorzeniu postgpowania stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.



