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Podstawa prawna:

art. 61 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, zwana dalej udip;

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego;

ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,
zwana dalej pwisp.

OPIS POSTEPOWANIA

Czesc | - Zatatwianie wniosku o udzielenie informacji publicznej zwanej dalej ,,informacj3”

WEJSCIE: wniesienie wniosku o udzielenie informacji publicznej

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana na wniosek o
udzielenie informacji publicznej (zwany dalej ,,wnioskiem”). Forma wniosku jest dowolna. Wniosek
moze by¢ ztozony ustnie, pisemnie lub drogg elektroniczng. Wniosek nie musi zawiera¢ danych
identyfikacyjnych wnioskodawcy. W przypadku koniecznosci wydania decyzji o odmowie
udostepnienia informacji publicznej lub umorzeniu postepowania i braku danych wnioskodawcy
niezbednych do wydania decyzji, kierownik witasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej lub
kierownik komorki wiodacej (zwany dalej ,podmiotem zobowigzanym”) wzywa wnioskodawce do
podania tych danych. Brak podania danych przez wnioskodawce niezbednych do sporzadzenia
decyzji skutkuje zawiadomieniem wnioskodawcy, iz wniosek nie zostanie zrealizowany, a decyzja
nie zostanie wydana z powodu braku danych.

Whniosek wptywa do Prezydenta Miasta Ptocka (zwanego dalej , Prezydentem”) i jest przez niego
dekretowany do Sekretarza Miasta Ptocka (zwanego dalej ,Sekretarzem”). Sekretarz dekretuje
whniosek do Wydziatu Organizacyjnego — Referatu Organizacji i Kadr — Zespotu Organizacyjnego
(zwanego dalej ,,z0”).

Whniosek zaadresowany do komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Ptocka (zwanego dalej
,Urzedem”) i wptywajacy do niej bezposrednio podmiot zobowigzany niezwtocznie przekazuje do
Z0.

Pracownik ZO dokonuje rejestracji wniosku w Ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji
publiczne;.

Po zapoznaniu sie z trescig wniosku pracownik ZO, po konsultacji z kierownikiem komérki
organizacyjnej witasciwej merytorycznie oraz radcg prawnym, ustala czy Zzadane informacje
stanowig informacje publiczng. Gdy zadanej informacji nie mozna uznac za informacje publiczng w
rozumieniu udip, pracownik ZO po konsultacji z radcg prawnym przygotowuje projekt odpowiedzi
na wniosek (bez wydawania decyzji). Odpowiedz podpisuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

Pracownik ZO dekretuje wniosek do podmiotu zobowigzanego i wyznacza termin udzielenia
odpowiedzi na wniosek badZ rozpoczyna w ramach ZO proces przygotowania projektu odpowiedzi,
prowadzgc konsultacje z witasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi Urzedu lub
miejskimi jednostkami organizacyjnymi (zwanymi dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”).
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Jezeli wniosek obejmuje swym zakresem wtasciwos¢ kilku komérek organizacyjnych Urzedu
pracownik ZO dekretuje wniosek na wiodgcg komérke organizacyjng oraz komorki wspdtpracujgce.
Komorki wspdtpracujgce zobowigzane sg do przekazania wiodgcej komodrce informacji niezbednych
do terminowej realizacji wniosku. Niedopuszczalne jest wystanie do wnioskodawcy odpowiedzi
czastkowych przez kazdg z komérek wskazanych w dekretacji.

Za udostepnienie informacji odpowiada podmiot zobowigzany czyli kierownik wfasciwej
merytorycznie komérki organizacyjnej lub kierownik komérki wiodace;j.

Jezeli Urzad nie posiada Zzadanej informacji podmiot zobowigzany zawiadamia o tym
whnioskodawce w formie pisemnej bez wydania decyzji.

W przypadku otrzymania wniosku o uzyskanie informacji publicznej przetworzonej w rozumieniu
art. 3 ust. 1 pkt 1 udip podmiot zobowigzany wystepuje do wnioskodawcy o wykazanie, ze
uzyskanie informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. Niewykazanie przez
whnioskodawce interesu publicznego, skutkuje odmowg udostepnienia informacji w formie decyzji
administracyjnej.

Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku podmiot
zobowigzany zawiadamia o tym wnioskodawce w tym terminie w formie pisemnej podajac powody
opdznienia oraz termin w jakim zostanie udostepniona informacja nie diuzszy niz 2 miesigce od
dnia otrzymania wniosku przez Urzad.

Udostepnienie informacji nastepuje w formie wskazanej we wniosku. W przypadku gdy informacja
nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub formie okreslonych we wniosku podmiot zobowigzany
podejmuje dziatania okreslone w art. 14 ust. 2 udip.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej jak i umorzenie postepowania w przypadku
okreslonym w art. 14 ust. 2 udip, nastepuje w drodze decyzji, do ktérej stosuje sie przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego i udip. W decyzji nalezy umiesci¢ elementy wskazane w
art. 16 ust. 2 pkt 2 udip.

Projekt decyzji o umorzeniu postepowania lub odmowie udzielenia informacji przygotowuje
podmiot zobowigzany, a decyzje podpisuje Prezydent bgdZ osoba upowazniona przez Prezydenta.
Projekt powinien by¢ zaparafowany przez radce prawnego obstugujgcego komédrke organizacyjng
podmiotu zobowigzanego.

OdpowiedZz na wniosek dotyczacy informacji publicznej udostepnionej w BIP zawiera link do
miejsca, w ktédrym znajduje sie wnioskowana informacja.

Pracownik ZO nadzoruje terminowosé zatatwiania spraw. Pracownik wifasciwej komorki
organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 8, przekazuje ZO przestane wnioskodawcy wszystkie pisma w
przedmiotowe]j sprawie podpisane przez podmiot zobowigzany oraz decyzje podpisang przez osobe
upowazniong, jezeli zostata wydana. Na kazdym wystanym w sprawie pismie powinna znajdowad
sie piecze¢ Kancelarii ogdlnej z datg wystania pisma badZz potwierdzenie wystania drogg
elektroniczna.
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Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu, niezbedng dokumentacje podmiot
zobowigzany powinien wypozyczyé w celu udostepnienia wnioskodawcy, badz tez udostepnié
bezposrednio w pokoju archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach.

Komdrka organizacyjna udostepniajgca informacje ma obowigzek umozliwi¢ jej skopiowanie,
wydrukowanie, przestanie lub przeniesienie na powszechnie uzywany nosnik informacji.

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny chyba, ze mamy do czynienia z dodatkowymi
kosztami zwigzanymi ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku wéwczas podmiot zobowigzany moze
pobrac od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom i w tym celu podejmuje
czynnosci okreslone w art. 15 ust. 2 udip (wydruk, kserokopia, skopiowanie na CD itp.).

Jezeli udostepnienie informacji publicznej, skutkowac¢ bedzie poniesieniem przez UMP
dodatkowych kosztédw, zwigzanych z koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang
we wniosku, podmiot zobowigzany moze wysta¢ w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku pismo
do wnioskodawcy zinformacja o wysokosci optaty oraz sposobie jej wniesienia. Obcigzenie
whnioskodawcy kosztami nastepuje tylko wtedy, gdy pomimo przedstawienia informacji
w okreslonej formie wnioskodawca zazada jej udostepnienia w innej, w szczegdlnosci wydruku z
dokumentu elektronicznego, skanu dokumentu papierowego, przeksztatcenia informacji w dane do
maszynowego odczytu. Z powodu braku wniesienia optaty UMP nie moze odmoéwi¢ udostepnienia
informacji publicznej ani tez pozostawi¢ wniosku bez rozpoznania. Optate nalezy wyliczy¢ zgodnie z
wykazem stawek przyjetych do wyliczenia kosztéw wykonania kopii dokumentacji z zasobu
archiwum zaktadowego (zarzadzenie w sprawie zasad i trybu udostepniania dokumentacji z zasobu
archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Ptocka).

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy udip, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
oraz Inspektor Ochrony Danych wspétdziata z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci
w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostepnienia informacji publiczne;j.

Czesc Il — Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego

1. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego stanowi wykorzystywanie przez osoby
fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, informacji
sektora publicznego, w celach komercyjnych lub niekomercyjnych innych niz pierwotny publiczny cel,
dla ktérego informacja zostata wytworzona. Przez informacje sektora publicznego (zwanego dalej
»informacja”) nalezy rozumieé¢ kazdg tres$¢ lub jej czes¢, niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
szczegblnosci w postaci papierowej, elektronicznej, dzwiekowej, wizualnej lub audiowizualnej, bedaca
w posiadaniu Urzedu.

2. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji (zwany dalej , wnioskiem”) moze by¢ ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej, powinien spetnia¢ warunki okreslone w art. 21 pwisp. W
przypadku niespetnienia warunkéw formalnych wniosku pracownik ZO przygotowuje projekt wezwania
do usuniecia brakéw formalnych wraz z pouczeniem, ze ich nieusuniecie w terminie 7 dni od dnia
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otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia. Wezwanie podpisuje
Sekretarz lub Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

3. Do postepowania w sprawie wniosku stosuje sie pkt 2-3, 5-9, 20 czesci |. Pracownik ZO dokonuje
rejestracji wniosku w Ewidencji wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

4. Podmiot zobowigzany po rozpatrzeniu wniosku podejmuje jedng z czynnosci okreslonych w art. 23
ust. 1 pwisp. Wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wniosku przez Urzad. Jezeli wniosek nie moze zosta¢ rozpatrzony w terminie 14 dni,
podmiot zobowigzany zawiadamia w tym terminie wnioskodawce o przyczynach opdznienia oraz o
terminie, w jakim rozpatrzy wniosek, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia tego wniosku.

5. Jezeli wnioskodawca, ktéry otrzymat oferte zawierajgcg warunki ponownego wykorzystywania lub
informacje o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie (art. 23 ust. 1 pkt 3 pwisp), ztozyt w
terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw ustawy podmiot
zobowigzany w drodze decyzji rozstrzyga o warunkach ponownego wykorzystywania lub o wysokosci
optat za ponowne wykorzystywanie. Projekt oferty powinien by¢ zaparafowany przez radce prawnego
obstugujgcego komarke organizacyjng podmiotu zobowigzanego.

6. Jezeli wnioskodawca nie zawiadomit o przyjeciu oferty w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania jest
to rownoznaczne z wycofaniem wniosku.

7. Jezeli wnioskodawca zawiadomit o przyjeciu oferty w terminie wskazanym w pkt 6 podmiot
zobowigzany przekazuje wnioskodawcy informacje na warunkach okreslonych w ofercie.

8. Podmiot zobowigzany, w drodze decyzji odmawia wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego, w przypadku gdy prawo do ponownego wykorzystywania podlega
ograniczeniom, o ktérych mowa w art. 6 ustawy pwisp.

9. Podmiot zobowigzany moze, w drodze decyzji, odmoéwi¢ wyrazenia zgody na ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego w przypadku, gdy nie jest obowigzany do tworzenia
informacji sektora publicznego, ich przetwarzania w sposéb lub w formie wskazanych we wniosku oraz
sporzadzania z nich wyciggdw, jezeli spowoduje to koniecznos¢ podjecia nieproporcjonalnych dziatan
przekraczajgcych proste czynnosci.

10. Projekty decyzji, o ktérych mowa w pkt 5, 8, 9 przygotowuje podmiot zobowigzany a podpisuje
Prezydent lub osoba upowazniona. Projekt musi by¢ zaparafowany przez radce prawnego
obstugujacego komarke organizacyjng podmiotu zobowigzanego.

11. Informacje sektora publicznego udostepnia sie lub przekazuje w celu ich ponownego
wykorzystywania bezpfatnie.

12. Podmiot zobowigzany moze natozy¢ optfate za ponowne wykorzystywanie, jezeli przygotowanie lub
przekazanie informacji w sposdéb lub w formie wskazanych we wniosku wymaga poniesienia
dodatkowych kosztéw. Ustalajgc wysokos¢ optaty uwzglednia sie koszty przygotowania lub przekazania
informacji w okreslony sposdéb i w okreslonej formie oraz inne czynniki, ktére bedg brane pod uwage
przy rozpatrywaniu nietypowych wnioskdéw, ktére mogg mieé¢ wptyw w szczegdlnosci na koszt lub czas
przygotowania lub przekazania informacji. Optate nalezy wyliczy¢ zgodnie z wykazem stawek
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przyjetych do wyliczenia kosztéw wykonania kopii dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego
(zarzadzenie w sprawie zasad i trybu udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego
Urzedu Miasta Ptocka). taczna wysokos¢ optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztéw poniesionych
bezposrednio w celu przygotowania lub przekazania informacji w celu ponownego wykorzystywania w
okreslony sposdb i w okreslonej formie.

13. Podmiot zobowigzany wskazuje, na zgdanie wnioskodawcy, sposéb obliczenia optaty za ponowne
wykorzystanie informacji w odniesieniu do ztozonego przez wnioskodawce wniosku.
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