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Zarzadzenie nr 34/11/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 10 lutego 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Procedury
pozyskiwania informacji publicznej przez zlozenie wniosku

w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 5 w zw. z art. 10-17 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 ze zm.) zarzadza si¢, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedury pozyskiwania informacji publicznej przez zlozenie
wniosku w Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie w brzmieniu zalacznika do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z podpisania.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 37/V/2024 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie z dnia 13 maja 2024 roku w sprawie wprowadzenia Procedury pozyskiwania

informacji publicznej przez zlozenie wniosku w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Zalacznik

Procedura
pozyskiwania informacji publicznej przez ztozenie wniosku
w Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie

§1
Postanowienia ogolne
1. Niniejsza Procedura okresla zasady obowigzujace przy skladaniu przez
zainteresowanych wniosku o udostepnienie informacji publicznej, ktoéra nie zostata
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspolnych

w Biatogardzie.
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. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego nast¢puje na
podstawie ztozonego wniosku w sposob i formie tam wskazanej, chyba ze $rodki
techniczne Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie nie umozliwiajg udostepnienia

tej informacji w sposob i1 formie tam zgdane;.

§2
Wymagane dokumenty

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony przez
zainteresowanego w formie:

a. pisemnej - wzor wniosku stanowi zatgcznik do procedury,

b. elektronicznej - pobrany za posrednictwem formularza dostepnego w BIP

Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie publikowanym na stronie:
https://bipcuw.bialogard.info
. Formularz wniosku w formie elektronicznej po wypelnieniu nalezy przesta¢ na adres
poczty elektronicznej: cuw@bialogard.info lub korzystajac z platformy e-PUAP lub
eDoreczen.
. Formularz wniosku w formie papierowej udostepniany jest zainteresowanym
Sekretariacie CUW w Biatogardzie.
. Wniosek w formie pisemne] mozna przestaé poczta tradycyjna (dla celow
dowodowych, zaleca si¢ przestanie listem poleconym) na nastepujacy adres:
Centrum Uslug Wspdlnych
ul. 1 Maja 18
78-200 Bialogard

lub tez zlozy¢ osobiscie od poniedziatku do piatku kazdego tygodnia w godzinach:
7.30 — 14.30 w Sekretariacie Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie znajdujacego
si¢ w jego siedzibie.
. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej winien zawiera¢ okreslenie:
a. imi¢ 1 nazwisko wnioskodawcy lub nazwe podmiotu ubiegajacego si¢

0 udostepnienie informacji publicznej,
b. danych teleadresowych wnioskodawcy,
C. przedmiotu wniosku,
d. sposobu lub formy udostepnienia informacji publiczne;.
. Zakres udostepnienia informacji publicznej wynika z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 ze zm.).



§3

Oplaty
Dostep do informacji publicznej jest bezptatny.
. W przypadku, kiedy Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie w zwigzku
z udostepnieniem informacji publicznej musi ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane
ze sposobem udostepnienia lub koniecznos$cig przeksztatcenia informacji publicznej
pobiera si¢ od zainteresowanego optate w wysokosci odpowiadajacych tym kosztom.
O wysokosci ewentualnych optat powiadamia si¢ zainteresowanego w terminie
14 dni od dnia zlozenia wniosku. Przez koszt udostgpnienia informacji publicznej
rozumie si¢ koszty materiatowe no$nika (koszty rzeczywiste), na ktorym udostgpniona
jest informacja publiczna.
. Nie pobiera si¢ oplaty odpowiadajacej wysokosci kosztow ponoszonych w zwigzku
z udostepnieniem lub przeksztatceniem informacji publicznej, jezeli koszty te sg nizsze
niz 5 zt.
Opfate wnioskodawca zobowigzany jest wnies¢ na rachunek Centrum Ustug Wspdlnych
w Bialogardzie nr:

BS Bialogard nr: 27 8562 0007 0002 6590 2000 0010

§4

Terminy realizacji wnioskow
. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego nastgpuje
w terminie 14 dni od dnia ztoZzenia kompletnego wniosku.
. W sprawach zlozonych i skomplikowanych termin ten moze by¢ wydluzony do
2 miesiecy, o czym zawiadamia si¢ wnioskodawce odrgbnym pismem.
. Udostepniona informacja publiczna moze by¢ odebrana przez zainteresowanego
w formie:

a) elektronicznej na wskazany adres poczty elektronicznej, poprzez platforme

ePUAP lub eDoreczen,
b) droga poczty tradycyjnej,
C) osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie.

O formie odbioru decyduje zainteresowany w formularzu wniosku.



§5
Informacje o przebiegu realizacji wniosku
Wszelkie informacje na temat przebiegu sprawy zainteresowany moze uzyska¢ kontaktujac si¢

osobiscie lub telefonicznie z sekretariatem Centrum Ustug Wspo6lnych w Biatogardzie.

Zatacznik

Wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej

Miejscowos$C, data .....coccveeveeeeiieniieeiennee

Dane wnioskodawcy:

Imi¢ i Nazwisko / Nazwa przedmiotu

Centrum Uslug Wspolnych
ul. 1 Maja 18
78-200 Bialogard

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ?

1.Prosze o udzielenie informacji publicznej dotyczace;j®:




2.Sposob udostepnienia informacji publicznej*:

0 skan 0 kserokopia | o wydruk | o udostepnienie dokumentu do wgladu | o inny:

w siedzibie CUW w Biatogardzie

3. Rodzaj noénika *:

O pltyta CD O inny :

4. Forma przekazania informacji®:
0O przestanie informacji poczta na adres korespondencyjny®
O przestanie informacji poczta elektroniczng na adres ............ccooviiiiiiiiiinieeiice e

0 odbidr osobisty przez wnioskodawce (w celu ustalenia terminu prosze¢ o kontakt poprzez

5 Rownoczesnie oswiadczam, iz zapoznatam/em si¢ z Klauzulg informacja o przetwarzaniu
danych osobowych  zamieszczona ponizej oraz wyrazam dobrowolnie zgod¢ na
przetwarzanie moich danych przez Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie dla potrzeb

niezbednych do realizacji niniejszego wniosku.

(podpis Whnioskodawcy)

Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) —
dalej RODO informuje, ze:
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Centrum Uslug Wspolnych

w Biatogardzie, z siedzibg w Bialogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard,

reprezentowane przed Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.




. Inspektorem ochrony danych osobowych w Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie

jest Anna Kluczynska, adres e-mail: cuw.iod@bialogard.info, tel. 94-35 79 353.

. Pani/Pana dane osobowe b¢dg przez nas przetwarzane w celu:

* wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Centrum Uslug Wspolnych

w Bialogardzie, (podstawa prawna : art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)

* realizacji umow z kontrahentami Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie,

( podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

» w pozostatych przypadkach na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu

okreslonym w tresci zgody. ( podstawa prawna : art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej organizacji dziatalnosci jednostki

Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazywane nastgpujacym kategoriom

odbiorcéHw: innym, wspodtpracujacym z placowka podmiotom, w tym: dostawcom ustug

technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajagcym prawidlowe zarzadzanie

jednostka oraz realizacje zadan statutowych i ustawowych. Dane te powierzane sg

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Wszelkie dane przetwarzane na potrzeby rachunkowosci oraz ze wzgledow

podatkowych przetwarzane begda przez 5 lat liczonych od konca roku kalendarzowego,

w ktérym powstal obowigzek podatkowy. Ponadto Pana/Pani dane przechowywane

beda na czas zawartych umow oraz zgodnie z terminem udzielonej gwarancji lub/i

rekojmi wynikajacej z umowy. Jezeli dane przetwarzane s3 na podstawie wydanej

zgody — do momentu cofnigcia zgody badz uptywu czasu na jaki zostata udzielona.

W pozostatym zakresie okres przechowywania Pana/Pani danych okre$lajg przepisy

prawa.

. Zgodnie z RODO, przystuguja Pani/Panu:

a. prawo zadania od nas dostgpu do danych osobowych dotyczacych Pani/ Pana,

b. prawo sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

C. prawo zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych,

d. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych,

e. prawo przenoszenia Pani/Pana danych,

f. prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
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g. prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne — w przypadku udzielenia zgody, podanie
danych w celu wykonania umowy lub w celu podjecia dzialan zwigzanych z jej
zawarciem jest /warunkiem umownym/warunkiem zawarcia umowy). Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niemoznos$¢ realizacji umowy. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zwigzku
z wykonywaniem zadan publicznych jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe w tym
celu beda pozyskiwane zarowno od osoby ktorej dane dotyczg jak i od innych organow
administracji publicznej z centralnych rejestréw publicznych. W przypadku
pozyskiwania danych od osoby ktorej dane dotycza jest Pan/Pani obowigzana do ich
podania a konsekwencje niepodania danych osobowych wynikaja z przepiséw prawa.
Pani/Pana dane nie bedg profilowane i nie bedg udostepnianie ani przekazywane na

rzecz Panstwa trzeciego i/lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

Podanie danych kontaktowych ma charakter dobrowolny.

Sposoby dostarczenia wniosku: mozna ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie CUW w Biatogardzie, przy ul. 1 Maja 18, pokdj nr 256,
poprzez poczte elektroniczng na adres: cuw@bialogard.info, platform¢ ePUAP, platforme eDorgczenia lub nada¢ w urzedzie
pocztowym.

Nalezy wskaza¢ zakres wnioskowanych informacji publicznych.

Prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem.

Prosze zakresli¢ odpowiednie pole krzyzykiem majac na wzgledzie okreslony sposéb udostgpnienia informacji.

Wypehié, jesli nie podano adresu wypetniajac pole dane wnioskodawcy lub jesli adres jest inny niz podany.
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