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KARTA USŁUG 

 

 

 

 

Starostwo Powiatowe w Kluczborku 

ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork 

Wydział Organizacyjny 

 
www.powiatkluczborski.pl    starostwo@powiatkluczborski.pl 

tel.  77 418-52-18,  faks  77 418-65-20 
 

OR.0143.2.2011.DO 

Data zatwierdzenia:  
07.06.2011 r. 

 
Data aktualizacji: 

22.07.2021 r. 
 

W sprawie:  

udostępniania informacji publicznej 

 

1. Od czego zacząć? 

Należy w Kancelarii Ogólnej – Biurze Obsługi Klienta (pokój nr 206)  lub w  Sekretariacie 

Starostwa (pokój nr 211) złożyć wniosek o udostępnienie informacji publicznej. 

2. Ile trzeba płacić za załatwienie sprawy? 

Informacja udostępniana jest bezpłatnie, jednak jeżeli w wyniku udostępnienia informacji 

publicznej na wniosek, podmiot obowiązany do udostępnienia ma ponieść dodatkowe koszty 

związane ze wskazanym we wniosku sposobem udostępnienia lub koniecznością 

przekształcenia informacji w formę wskazaną we wniosku można pobrać od wnioskodawcy 

opłatę w wysokości odpowiadającej tym kosztom. 

3. Wydział odpowiedzialny za załatwienie sprawy:  

Wydział merytoryczny, do kompetencji którego przypisane są zadania i dysponujący żądaną 

informacją, o której udostępnienie wnioskuje strona. 

4. Jak długo czeka się na załatwienie sprawy? 

Udostępnianie informacji publicznej na wniosek następuje bez zbędnej zwłoki, nie później 

jednak niż w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku. 

Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona w terminie 14 dni od daty złożenia 

wniosku, podmiot obowiązany do jej udostępnienia powiadamia w tym terminie  

o powodach opóźnienia oraz o terminie, w jakim udostępni informację, nie dłuższym jednak 

niż 2 miesiące od dnia złożenia wniosku. 

5. W jaki sposób odebrać dokument kończący sprawę? 

Informacja może zostać przesłana korespondencyjnie lub możliwy jest odbiór osobisty  

w Kancelarii Ogólnej – Biurze Obsługi Klienta po wcześniejszym ustaleniu terminu odbioru. 

6. Przepisy prawne obowiązujące przy postępowaniu w danej sprawie: 

▪ Ustawa z 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej, 

▪ Zarządzenie Nr 10/03 Starosty Kluczborskiego z dnia 24 czerwca 2003 r. w sprawie 

naliczania opłat za informację publiczną udostępnioną w formie wskazanej przez 

osobę występującą o tę informację. 

7. O czym wnioskodawca wiedzieć powinien? 
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Informacja publiczna, która nie została udostępniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest 

udostępniana na wniosek. 

Informacja publiczna, która może być niezwłocznie udostępniona, jest udostępniana  

w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. 

8. Co przysługuje wnioskodawcy? 

Odmowa udostępnienia informacji publicznej oraz umorzenie postępowania o udostępnienie 

informacji przez organ władzy publicznej następują w drodze decyzji. 

Do decyzji stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, z tym że 

odwołanie od decyzji rozpoznaje się w terminie 14 dni. 

Odwołanie składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego za pośrednictwem 

organu, który wydał decyzję. 

Do skarg rozpatrywanych w postępowaniu o udostępnienie informacji publicznej stosuje się  

przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postępowaniu przed sądami 

administracyjnymi, z tym że: 

1) przekazanie akt i odpowiedzi na skargę następuje w terminie 15 dni od dnia otrzymania 

skargi, 

2) skargę rozpatruje się w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z odpowiedzią na 

skargę za wyjątkiem sytuacji, kiedy podmiotowi, któremu odmówiono prawa dostępu do 

informacji publicznej ze względu na wyłączenie jej jawności z powołaniem się na ochronę 

danych osobowych, prawo do prywatności oraz tajemnicę inną niż państwowa, służbowa, 

skarbowa lub statystyczna, przysługuje prawo wniesienia powództwa do sądu powszechnego                     

o udostępnienie takiej informacji. 

9. Wzór wniosku do pobrania:  

W Kancelarii Ogólnej – Biurze Obsługi Klienta (pokój nr 206) lub na stronie internetowej powiatu 

kluczborskiego pod adresem: www.powiatkluczborski.pl  

DODATKOWE UWAGI:  

Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona w sposób lub w formie określonych 

we wniosku, podmiot obowiązany do udostępnienia powiadamia pisemnie wnioskodawcę            

o przyczynach braku możliwości udostępnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje,  

w jaki sposób lub w jakiej formie informacja może być udostępniona niezwłocznie. W takim 

przypadku, jeżeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie złoży wniosku              

o udostępnienie informacji w sposób lub w formie wskazanych w powiadomieniu, 

postępowanie o udostępnienie informacji umarza się. 

 

Godziny urzędowania 

Starostwa Powiatowego w Kluczborku: 

 

Poniedziałek 

godz. 8.00 – 16.00 

Wtorek-Piątek 

godz. 7.00-15.00 

 

 
 

 

 

Opracowała: Danuta Oziembłowska Zatwierdziła: Gabriela Więcek 
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