Zarzadzenie nr 14/2020
Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
Z dnia 3 czerwca 2020 r.

w sprawie trybu postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej
w Centrum Uslug Miejskich w Kielcach

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 15 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1429, ze zm.), ustawy z dnia 26 lutego 2016 r.
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.z 2019 r., poz. 1446, ze
zm.) oraz § 6 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 205/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 26 maja 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Miejskich w Kielcach,
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie tryb postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej w Centrum Ustug
Miejskich w Kielcach, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora CUM Kielce, Inspektorowi Ochrony
Danych, Kierownikom Dziatéw oraz Samodzielnym Stanowiskom.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

za Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
03.06.2020 .



Zalacznik

do zarzadzenia

nr 14/2020

Dyrektora CUM Kielce

z dnia 03 czerwca 2020 r.

Tryb postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej
w Centrum Uslug Miejskich w Kielcach

§1

Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacje publiczng w rozumieniu
ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz.
1429, ze zm.).

§2
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu:

1) w zakresie i na zasadach okres$lonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych
oraz ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,

2) ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy - ograniczenie
to nie dotyczy informacji o osobach pelnigcych funkcje publiczne , majacych zwigzek
z petnieniem tych funkcji, w tym warunkach powierzenia i wykonywania funkcji.

§3
Dostep do informacji publicznej nastepuje poprzez:

1) ogloszenie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

2) na wniosek zainteresowanych stron,

3) wytozenie lub wywieszenie jej w miejscach ogdlnie dostepnych.

§4

Do wudostepnienia informacji publicznej zobowigzana jest komodrka organizacyjna,
merytorycznie odpowiedzialna za udostepniane dane.



§5

Informacje publiczne udostepniane w sposéb, o ktérym mowa w §3 pkt 1, s3 oznaczone
danymi okres$lajgcymi podmiot udostepniajacy informacje, danymi okreslajacymi tozsamos$¢
osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢, danymi okreslajacymi
tozsamosc¢ osoby, ktora udostepnita informacje oraz date udostepnienia.

§6

1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek o udostepnienie informacji publicznej,
nastepuje bez zbednej zwloki, jednak nie p6Zniej niz w terminie 14 dni, od dnia
ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w powyzszym terminie -
komoérka organizacyjna, do ktorej skierowano wniosek, powiadamia wnioskodawce
o powodach opdznienia oraz terminie w jakim udostepni informacje, nie dtuzszym
jednak niz 2 miesigce od ztozenia wniosku.

§7

1. Dane osobowe wnioskodawcy, sktadajacego wniosek o udostepnienie informacji
publicznej, sa przetwarzane zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych wnioskodawcy
stanowi zatgcznik nr 1 do ustalonego trybu postepowania.

2. Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych wnioskodawcy,
jest dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.

§8

1. Kazdy wniosek jest kierowany przez Dyrektora CUM Kielce do komdrki organizacyjnej
odpowiedzialnej merytorycznie za przygotowanie informacji.

2. Komorka organizacyjna, wiasciwa do zatatwienia wniosku, konsultuje z Inspektorem
Ochrony Danych, czy udostepnienie informacji zawierajacej dane osobowe, jest zgodne
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz weryfikuje czy udostepnienie zgdanej
informacji nie podlega ograniczeniu, na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Inspektor Ochrony Danych pisemnie informuje pracownika komdrki organizacyjnej,
wlasciwej do zatatwienia wniosku, czy w zwigzku z ust. 2 dane moga zostac
udostepnione. Je$li dane mozna udostepni¢ jedynie w cze$ci, Inspektor Ochrony
Danych jest zobowigzany do przekazania pisemnie wiadomos$ci, w jakim zakresie
informacja moze by¢ udostepniona.

4. Pracownik komorki organizacyjnej, wtasciwej do zatatwienia wniosku, na podstawie
opinii Inspektora Ochrony Danych, sporzadza informacje publiczng lub wiadomos¢
zwrotng do wnioskodawcy o braku mozliwo$ci udostepnienia takiej informacji.



5.

6.

7.

10.

11.

Udostepniana informacja, o ktérej mowa w § 8 ust. 4 ma by¢ sporzagdzona w sposob
zanonimizowany, tj. taki, aby wnioskodawca otrzymujacy informacje nie miat
mozliwosci przyporzadkowac¢ informacji do okreslonej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizyczne;j.

W kazdej odpowiedzi do wnioskodawcy, nalezy zamiescic:

1) informacje o nastepujacej tresci:

,Centrum Ustug Miejskich w Kielcach informuje, Ze zasady i tryb udostepnienia
i przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania reguluje ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2019 r., poz. 1446, ze
zm.).”

2) klauzule informacyjng w zakresie przetwarzania danych osobowych wnioskodawcy,
stanowiacg zatacznik nr 1, o ktérym mowa w § 7 ust. 1.

Przygotowang informacje lub wiadomos$¢ zwrotng, pracownik komorki organizacyjnej,
do ktorej wpltynat wniosek parafuje i przekazuje do zaopiniowania pod katem zapisow,
o ktérych mowa w § 8 ust. 2-5 do Inspektora Ochrony Danych.

Jesli wiadomos$¢ lub informacja zwrotna, o ktérej mowa w § 8 ust. 4 ma zostac
skorygowana, Inspektor Ochrony Danych przekazuje pisemnie taka informacje
pracownikowi komérki organizacyjnej, do Kktérej skierowany jest wniosek,
a pracownik tej komérki koryguje ja zgodnie z wytycznymi wskazanymi przez
Inspektora Ochrony Danych. Zaparafowang przez pracownika komdrki organizacyjne;j
wiadomo$¢ zwrotng lub informacje, Inspektor Ochrony Danych ponownie sprawdza.

Inspektor Ochrony Danych, jesli informacja lub wiadomos$¢ zwrotna jest sporzadzona
w sposob prawidtowy, parafuje jg i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi CUM
Kielce.

W przypadku przekazywania udostepnianej informacji za pomoca komunikacji
elektronicznej (e-mail), nalezy ja zaszyfrowac hastem, a to poda¢ wnioskodawcy innym
mozliwym kanatem komunikacji.

Kazde wudostepnienie informacji publicznej oraz wiadomosSci przekazywane
wnioskodawecy, sg zatwierdzone przez Dyrektora CUM Kielce.

§9

Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik nr 2 do
ustalonego trybu postepowania.

Whnioski o udostepnienie informacji publicznej mozna kierowa¢ do Centrum Ustug
Miejskich w Kielcach poczta tradycyjng na adres: Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
(25-659 Kielce, ul. Strycharska 6) lub elektronicznie na adres e-mail:
sekretariat@cum.kielce.eu



3. W przypadku skierowania zapytania na inny adres e-mail, pracownik, do ktérego trafit
taki wniosek, ma obowiagzek przekaza¢ go niezwtocznie do Dyrektora CUM Kielce lub
na adres e-mail: sekretariat@cum.kielce.eu

§10

1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek, nastepuje w sposéb i w formie
zgodnej z wnioskiem.

2. W przypadku gdy informacja nie moze by¢ udostepniona w sposéb i w formie
okreslonej we wniosku - komérka organizacyjna, do ktérej skierowano wniosek,
powiadamia wnioskodawce o przyczynach braku mozliwoSci udostepnienia informacji
w taki sposéb i wskazuje istniejgce mozliwoSci udostepnienia informacji.

3. Jezeli w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, wnioskodawca w terminie 14 dni od
otrzymania powiadomienia, nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposob i
w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie umarza sie.

§11

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie.

2. Jezeli w wyniku udostepniania informacji publicznej na wniosek, Centrum Ustug
Miejskich w Kielcach ma ponie$¢ dodatkowe Kkoszty zwigzane ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznos$cig przeksztatcenia informacji w
forme wskazang we wniosku, dopuszcza sie pobranie od wnioskodawcy optaty w
wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

3. Optate, o ktorej mowa w § 11 ust. 2 pracownik komorki organizacyjnej, do ktorej
ztozono wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ustala indywidualnie przy
realizacji konkretnych wnioskow.

4. Pracownik komorki organizacyjnej, wtasciwej do zatatwienia wniosku, w terminie 14
dni, od daty zlozenia wniosku, powiadamia wnioskodawce o wysokosSci optaty.
Udostepnienie informacji, zgodnie z wnioskiem, nastepuje po uptywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy o wysokosci optaty, chyba, Ze wnioskodawca dokona w
tym terminie zmiany wniosku, w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji,
albo wycofa wniosek.

§12

Materiaty zawierajgce informacje publiczng moga by¢:
1) odebrane osobiscie,
2) przestane przesytka polecona,
3) przestane poczta elektroniczna.



§13

W sprawach dotyczacych udostepniania informacji publicznej maja zastosowanie zapisy
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz.
1429, ze zm.).

za Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
03.06.2020 .



Zalacznik nr 1 do Trybu postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej
w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 14/2020
Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach z dnia 3 czerwca 2020 r.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze - przetwarzanie w zwigzku ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane ,ROD0”), uprzejmie informujemy, iz:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Ustug Miejskich
w Kielcach, ul. Strycharska 6, 25-659 Kielce. W przypadku pytan dotyczacych
procesu przetwarzania swoich danych osobowych moga Panstwo skontaktowacé
sie z Inspektorem Ochrony Danych piszgc na adres e-mail iod@cum.kielce.eu .

2) Podane dane osobowe przetwarzane beda zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w celu realizacji ztoZonego wniosku o udostepnienie informacji publicznej
na podstawie: Art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w szczegdblno$ci na podstawie art. 2 ustawy o
dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 roku.

3) Przekazane przez Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres
niezbedny do realizacji celo6w okreslonych w pkt. 2, a po tym czasie przez okres
oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa,
m.in. okres przewidziany dla archiwizacji dokumentacji.

4) Przystuguje Panstwu prawo do dostepu do danych, ich sprostowania, kopii danych,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu w zwigzku z przetwarzaniem
danych, usuniecia danych, przy czym uprawnienie to zostanie zrealizowane
po okresie nie krotszym niz okres przechowywania danych.

5) W przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu Panstwa danych
osobowych przez Administratora, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

6) Odbiorcami Panstwa danych osobowych sg instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa oraz podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy
pomiedzy Administratorem a tym podmiotem,

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze ich przetwarzanie jest
warunkiem rozpatrzenia wniosku.

8) Podanie danych osobowych potrzebnych do udzielenia informac;ji jest wymogiem
ustawowym. Niepodanie adresu poczty elektronicznej lub  adresu
korespondencyjnego w przypadku wyboru tej formy przekazania informacji
skutkuje brakiem mozliwo$ci udostepnienia informacji publiczne;j.

9) Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowych.


mailto:iod@cum.kielce.eu

Zalacznik nr 2 do Trybu postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej
w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 14/2020
Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach z dnia 3 czerwca 2020 r.

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej

Dane wnioskodawcy:

(Centrum Ustug Miejskich w Kielcach informuje, Ze podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze ich przetwarzanie
jest warunkiem rozpatrzenia wniosku)

Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
ul. Strycharska 6
25-659 Kielce

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2019 r.,,
poz. 1429, ze zm.) zwracam sie z pro$ba o udostepnienie informacji publicznej w nastepujacym zakresie:

Sposob i forma udostepniania informacji - prosze wybraé jedng z dostepnych opcji wstawiajac przy
niej znak X:

Dostep do przegladania informacji w CUM Kielce (nie dotyczy komunikacji elektronicznej)

Kserokopia (nie dotyczy komunikacji elektronicznej)

Pliki komputerowe

Pliki komputerowe na nos$niku danych CD (nie dotyczy komunikacji elektronicznej)

Forma przekazania informacji - prosze wybra¢ jedna z dostepnych opcji wstawiajac przy niej znak X
(oraz podajac niezbedne dane):

Przestanie informacji poczta elektroniczna na
adres e-mail

Przestanie informacji pocztg tradycyjna na adres

0dbiér osobisty przez wnioskodawce

Centrum Ustug Miejskich w Kielcach informuje, Ze na drugiej stronie wniosku znajduje sie informacja dot.
zastrzezenia prawa do pobierania optaty od informacji udostepnianych oraz klauzula informacyjna dot.
przetwarzania danych osobowych wnioskodawcy w zwigzku z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publiczne;j.

(miejscowos¢, data) (podpis wnioskodawcy)
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Uwagi:

1)

2)

Centrum Ustug Miejskich w Kielcach zastrzega prawo do pobierania oplaty od
informacji udostepnianych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U.z 2019 r., poz. 1429, ze zm.).

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie

obowigzku prawnego cigzacego na administratorze - przetwarzanie w zwigzku

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane ,RODO”), uprzejmie

informujemy, iz:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Ustug Miejskich
w Kielcach, ul. Strycharska 6, 25-659 Kielce. W przypadku pytan dotyczacych
procesu przetwarzania swoich danych osobowych moga Panstwo skontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail iod@cum.Kielce.eu .

2) Podane dane osobowe przetwarzane beda zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa w celu realizacji ztozonego wniosku o udostepnienie informacji publicznej
na podstawie: Art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w szczeg6lnos$ci na podstawie art. 2 ustawy o
dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 roku.

3) Przekazane przez Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres
niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt. 2, a po tym czasie przez okres
oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa,
m.in. okres przewidziany dla archiwizacji dokumentacji.

4) Przystuguje Panstwu prawo do dostepu do danych, ich sprostowania, kopii danych,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu w zwigzku z przetwarzaniem
danych, usuniecia danych, przy czym uprawnienie to zostanie zrealizowane
po okresie nie krétszym niz okres przechowywania danych.

5) W przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu Panstwa danych
osobowych przez Administratora, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

6) Odbiorcami Panstwa danych osobowych sg instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa oraz podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy
pomiedzy Administratorem a tym podmiotem,

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze ich przetwarzanie jest
warunkiem rozpatrzenia wniosku.

8) Podanie danych osobowych potrzebnych do udzielenia informacji jest wymogiem
ustawowym. Niepodanie adresu poczty elektronicznej lub  adresu
korespondencyjnego w przypadku wyboru tej formy przekazania informacji
skutkuje brakiem mozliwosci udostepnienia informacji publiczne;j.

9) Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowych.
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