PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ W
TRYBIE WNIOSKOWYM

W GMINNYM OSRODKU KULTURY W SMOLDZINIE

Data i miejsce sporzadzenia dokumentu:

Zatwierdzil:




§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Tlekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Jednostce, GOK, Osrodku — rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Kultury w
Smoldzinie;

2) BIP —rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Jednostki;

3) ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

4) Informacji publicznej- rozumie si¢ przez to kazdg wiadomos$¢ wytworzong lub
odnoszong do wladz publicznych lub innych podmiotéw wykonujacych funkcje
publiczne. Jest nig tres¢ dokumentéw wytworzonych przez wskazane jednostki,
odnoszace si¢ do nich, zwigzane z nimi lub w jakikolwiek sposéb odnoszace si¢ do
nich;

5) Informacji przetworzonej- rozumie si¢ przez to jakosciowo nowg informacje,
ktora nie istnieje w przyjetej tresci lub postaci, pomimo tego ze zrodet informacji
przetworzonej upatruje si¢ w materiatach posiadanych przez jednostke;

6) Przetworzenie informacji- rozumie si¢ przez to dokonanie okreslonych dziatan
analitycznych dotyczacych poszczegdlnych informacji (zebrania, zsumowania,
opracowania) zgodnie z kryteriami, spetniajgcymi tres¢ wniosku,

7) Osoba pelnigca funkcje publiczne - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe majaca
zwigzek z realizacja zadan publicznych. Za osoby pehligce funkcje publiczng
nalezy uzna¢ osob¢ wydajaca decyzje administracyjne oraz osobe¢ majaca wptyw na
wydawanie decyzji administracyjnych. Za osobg petnigcg funkcje publiczng w
jednostce jest rowniez osoba (zespol) dysponujacy srodkami publicznymi;

8) Tajemnica przedsiebiorstwa — informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsigbiorstwa lub inne informacje posiadajace wartosé
gospodarcza, ktore jako cato$¢ lub w szczegolnym zestawieniu i zbiorze ich
elementow nie sa powszechnie znane osobom zwykle zajmujacym si¢ tym
rodzajem informacji albo nie sg fatwo dostepne dla takich osob, o ile uprawnionych
do korzystania z informacji lub rozporzadzania nimi podjal, przy zachowaniu
nalezytej starannos$ci, dziatania w celu utrzymania ich w poufnosci.

9) portal danych - prowadzony przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,
powszechnie dostgpny system teleinformatyczny, stuzacy do udostgpniania
informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz danych
prywatnych w celu wykorzystywania.

2. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postgpowania
pracownikow przy realizacji zadan zwigzanych 2z udostgpnieniem informacji
publicznej.

§2

GOK prowadzi rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;j.



§3

1. Kazdej zainteresowanej osobie przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej (z
wyjatkiem informacji, ktérych udostepnianie podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach, okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych).

2. Od osoby wykonujgcej prawo do informacji publicznej nie wolno zada¢ wykazania
interesu prawnego lub faktycznego.

3. Udostepnianie informacji publicznej w GOK odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1) poprzez oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzgdowych, w
Biuletynie Informacji Publicznej (sposob redagowania BIP oraz osoby
odpowiedzialne za wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych okresla odrgbne
zarzadzenie Dyrektora jednostki)

2) poprzez wywieszenie informacji w miejscach ogolnie dostgpnych, na tablicach
informacyjnych;

3) nawniosek (w odniesieniu do informacji, ktore nie zostaty zamieszczone w BIP);

4) poprzez udostepnienie informacji w Rejestrze umow prowadzonym przez Ministra
Finansow zgodnie z art. 34a Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634);

5) udostgpniania w portalu danych, o ktorym mowa w ustawie z dnia 11 sierpnia 2021
r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. 2021 poz. 1641).

§4

Biuletyn Informacji Publicznej

1. Informacja publiczna, ktora nie zostata opublikowana w BIP lub portalu danych, jest
udostepniania na wniosek. Jesli wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP
wnioskodawcy wskazuje si¢ doktadny adres strony BIP zawierajacej zadang informacj¢
publiczng

2. Jezeli wnioskowana informacja zostala udostepniona w BIP, to informuje si¢ o tym
wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, wskazujac jednoczesnie
doktadny adres strony internetowej BIP zawierajacej wnioskowang informacj¢ lub sposéb
(Sciezke) dostepu do tej strony.

3. Jezeli informacja, ktora nie zostala opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostepniona
niezwlocznie, to udostgpnia si¢ jg bez pisemnego wniosku.

4. Informacja publiczna, ktéra nie zostala opublikowana w BIP oraz nie moze by¢
udostgpniona niezwlocznie, jest udostgpniana na wniosek.

§5

Szczegolowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

Procedura udostepniania informacji publicznej na wniosek:



o

1) Przyjecie wniosku;

2) Badanie statusu adresata jako podmiotu zobowigzanego

3) Badanie charakteru zadanej informacji;

4) Wstepna kwalifikacja do rodzaju postepowania;

5) Prowadzenie postgpowania w sprawie udostepnienia informacji / przeprowadzenie
postepowania w sprawie odmowy udostepnienia informacji;

6) Mozliwos¢ natozenia optat za dodatkowe koszty udostepniania informacji,

7) Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem.

§6

Przyjecie wniosku

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej moze zosta¢ zlozony przez kazdego, kto
pragnie skorzysta¢ z konstytucyjnego prawa do informacji o dzialalnosci organdéw
wiadzy publicznej oraz osob petigcych funkcje publiczne.
Whniosek o udzielenie informacji publicznej moze przyja¢ kazda forme, o ile wynika z
niego w Sposob jasny, co jest przedmiotem wniosku (forme ustng lub pisemng). O
wyborze formy decyduje wnioskodawca, z zastrzezeniem ust. 3.
Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona niezwlocznie, wniosek o ktérym mowa w
ust. 2 musi przybra¢ form¢ pisemng.
Pisemny wniosek skladany w trybie dostgpu do informacji publicznej nie musi
odpowiada¢ szczegdlnym wymogom formalnym.
Whiosek nie musi posiada¢ uzasadnienia.
Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej mozna ztozy¢:

1) osobiscie na adres: Gminny Os$rodek Kultury w Smotdzinie, ul. Bohaterow

Warszawy 30, 76-214 Smotdzino

2) w wersji elektronicznej na adres: gok.smoldzino@gmail.com

Ztozenie wniosku inicjuje postepowanie w sprawie udostepniania informacji publicznej.

§7

Badanie statusu adresata

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona po wptynigciu wniosku zobowigzana jest
zweryfikowac:

1) Czy GOK jest podmiotem zobowigzanym do udostepniania danej informacji
publicznej (dotyczy zakresu funkcjonowania innej instytucji)

2) czy informacja podlega ochronie przepisami szczegdlnymi (czy informacje zostaty
objete ochrong na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych oraz czy informacja jest obj¢ta ochrong tajemnic prawnie chronionych)
Jesli informacja podlega ustawowej ochronie — wszczynane jest postepowanie
majace na celu wydanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publiczne;j
zgodnie z § 5. niniejszej procedury;


mailto:gok.smoldzino@gmail.com

3) informacja podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsigbiorstwa (Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach
petniacych funkcje publiczne, majacych zwiazek z pelnieniem tych funkcji, w tym
o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji, oraz przypadku, gdy osoba
fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja z przystugujacego im prawa).

2. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona rozwazajac mozliwo$¢ udostepnienia
informacji o osobie petnigcej funkcje publiczng powinna kazdorazowa analizowac, czy
jest ona niezbe¢dng z punktu widzenia celéw prawa do informacji publicznej, a takze czy
nie narusza godnosci 1 intymnosci osoby, ktorej taka informacja dotyczy.

§8

Powiadomienie o braku statusu podmiotu zobowiazanego

1. W przypadku uznania przez adresata wniosku, ze GOK nie jest podmiotem
zobowigzanym do udost¢pniania danej informacji publicznej, nalezy wnioskodawce
powiadomi¢ o: braku statusu podmiotu zobowigzanego do udostepniania informacji
publicznej.

2. Powiadomienie nastgpuje zwyklym pismem, nie przybierajac formy decyzji
administracyjnej ani postanowienia.

§9

Badanie charakteru zadanej informacji

1. Jednostka dokonuje analizy zakresu przedmiotowego wniosku o udost¢pnienie informacji
publicznej, w celu ustalenia charakteru zadnej informac;ji.
2. Poprzez charakter zadanej informacji nalezy rozumiec:
1) Czy informacja, to informacja publiczna;
2) Przepisy, ktore maja zastosowanie do trybu jej udzielania;
3) Fakt posiadania danej informacji;
4) Ewentualnie zastosowanie tryb dotyczacego ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego, jak rowniez udostgpnienia informacji w BIP lub
portalu danych.

§10
Jezeli Dyrektor GOK uzna, ze zadana informacji nie mozna zakwalifikowa¢ jako informacji
publicznej, nalezy wnioskodawce poinformowac si¢ w formie zwyktego powiadomienia. (Nie
wydaje si¢ decyzji odmawiajgcej udostepniania lub umarzajgcej postepowanie).

§ 11

1. Kontynuacja postgpowania w sprawie udostepniania informacji publicznej na wniosek,
nastepuje, jezeli w wyniku wstepnej jego oceny podmiot zobowigzany nie znalazt



podstaw do wszczecia postgpowania w sprawie odmowy udostgpniania informacji
publicznej, zgodnie z § 13 niniejszej procedury.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie
p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. (Dzien ztozenia wniosku
jest data jego wpltywu do GOK)

Jesli z waznych przyczyn nie ma mozliwosci dochowania terminu o ktérym mowa w ust.
2, komorka merytoryczna rozpatrujaca wniosek informuje wnioskodawce o powodach
opOznienia 1 terminie zalatwienia sprawy (przesunigcie terminu nie moze jednak
przekroczy¢ 2 miesiecy od chwili ztozenia wniosku).

Po ustaleniu powyzszych kwestii pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wniosku
sporzadza odpowiedz w formie pisemnej lub przygotowuje wlasciwe materiaty i
dokumenty, ktore moga zosta¢ udostepnione na miejscu (do wgladu) badz przestane do
wnioskodawcy. Sposdb postepowania w tym zakresie okresla wniosek o udostepnienie
informacji publicznej.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob 1 w formie zgodnej z
wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje jednostka, nie pozwolg na
przekazanie informacji w sposob 1 w formie, okreslonych we wniosku.

Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub w
formie, okreslonych we wniosku, pracownik merytoryczny, rozpatrujaCy wniosek,
powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja
ta moze zosta¢ przekazana. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia, wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéob
lub w formie wskazanych w powiadomieniu postegpowanie o udostepnienie informacji
zostaje umaorzone.

W przypadku, gdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej dotyczy umozliwienia
wgladu na miejscu w dokumenty, pracownik merytoryczny przygotowuje konieczne
materiaty oraz kontaktuje si¢ z wnioskodawcg w celu ustalenia terminu i miejsca
udostepnienia danych.

Jezeli wnioskodawca zada udostgpnienia informacji na elektronicznym nos$niku
danych, informacje udostgpnia si¢ na nosniku pochodzacym z zasobow Jednostki. Do
kosztow nosnika stosuje si¢ § 14.

Po rozpoznaniu sprawy i wystosowaniu odpowiedzi do wnioskodawcy / udostepnieniu
dokumentow do wgladu, kopia dokumentacji wytworzonej w toku sprawy, jest
przekazywana przez komorke merytoryczng rozpatrujagca wniosek do sekretariatu w celu
uzupeltnienia rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;.

§12
Informacja przetworzona

Jezeli wniosek o udostepnienie informacji dotyczy ponownego jej wykorzystania podlega
rozpatrzeniu zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.



Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy,
Pracownik wzywa wnioskodawce do wskazania powodéw, dla ktorych spetnienie jego

zadania bedzie szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla sig¢
termin na zaj¢cie stanowiska przez wnioskodawcg.

Jezeli we wniosku wykazano, ze udostepnienie informacji jest szczegélnie istotne dla
interesu publicznego, ust. 1 nie stosuje si¢.

Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badz po bezskutecznym
uptywie terminu do jej udzielenia, pracownicy badaja, czy w danej sprawie wystepuja
przestanki przemawiajace za uznaniem, ze udostepnienie informacji jest szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego.

Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktorych mowa w ust. 4, skutkuje wydaniem
decyzji 0 odmowie udostepnienia informacji publiczne;j.

§13
Odmowa udostepnienia informacji publicznej

W sytuacji stwierdzenia, iz zadane dane podlegaja ustawowej ochronie lub zgdana
informacja ma charakter przetworzony, a jej udzielenie nie jest szczeg6lnie istotne dla
interesu publicznego wydawana jest decyzja administracyjna o odmowie udostepnienia
informacji zgodnie z przepisami k.p.a.

Decyzja powinna zawiera¢ elementy, wskazane w art. 107 Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz decyzja odmowna wymaga podania uzasadnienia, ktore powinno
takze zawiera¢ imiona, nazwiska i1 funkcje osoéb, ktore zajely stanowisko w toku
postepowania oraz oznaczenie podmiotdéw, ze wzgledu na ktérych dobra, wydano decyzje
o odmowie udostepnienia informacji.

Decyzje administracyjne wydawane w nastgpstwie zlozenia wniosku o udostgpnienie
informacji publicznej podlegaja dorgczeniu zgodnie z przepisami k.p.a.

Od momentu dorgczenia wnioskodawcy decyzji o odpowie udostepniania informacji
publicznej zaczyna biec termin do wniesienia odwotania (wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy).

Jezeli brak jest przestanek do wszczecia postgpowania w przedmiocie odmowy
udostepniania informacji publicznej lub postgpowanie takie zostato juz umorzone,
Dyrektor kontynuuje rozpoznanie wniosku w kierunku udostepnienia informacji
publicznej.

Odwotanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni.

§14
Oplaty

Gdy w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek GOK ma ponies¢

dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub



koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, moze ona

pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

2. Opflata jest ustalana indywidualnie 1 musi odpowiada¢ rzeczywistym kosztom
udostegpnienia informacji wynikajacym z realizacji danego wniosku.

3. Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej wysokos$¢ nie przekracza kwoty 5 zt.

4. Pracownik informuje Dyrektora o zamiarze naliczenia oplaty, ktéra opiniuje pisemnie
zasadno$¢ pobrania oplaty i jej wysoko$¢, ze szczegdlnym uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia rownego traktowania wnioskodawcow. Opinia jest dla Pracownika wigzaca.

5.  Pracownik powiadamia wnioskodawce o wysokosci optaty w terminie 1 na zasadach
przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy.

6. Powiadomienie o ktorym mowa w ust. 5 zawiera informacj¢ o:

1) wysokosci optaty;

2) sposobie wyliczenia oplaty;

3) mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia
powiadomienia;

4) numerze rachunku bankowego Jednostki oraz adresach kas Jednostki.

7. Po uptywie 14 dni od dnia dor¢czenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa
whniosku, informacje udostepnia si¢ w sposob i w formie wskazanych pierwotnie we
wniosku.

8. W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce podlega ona $ciagnigciu w
trybie przepiséw o egzekucji administracyjnej swiadczen pieni¢znych.

§15
Ustalenia koncowe

1. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym, niezb¢dng dokumentacj¢ nalezy
wypozyczy¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi
w celu udostepnienia do wgladu =zainteresowanemu, skopiowania lub innego
przetworzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie znajduja zastosowanie
przepisy Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

Zataczniki:

1) Zalgcznik nr 1 — Whniosek o udostepnienie informacji publicznej
2) Zalgcznik nr 2 - Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji;
3) Zalgcznik nr 3 - Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej






Zalacznik nr 1 do Procedury udostgpniania
informacji publicznej w trybie
wnioskowych  w  Gminnym  Osrodku
Kultury w Smotdzinie

DANE WNIOSKODAWCY
NazZWISKO 1 IIMEQ: ..o e
AOTES: s

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII:
dostep do przegladania informacji w jednostce / kserokopia *

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:
Przestanie informacji pocztg pPOd adres........ceevuveeeriiieiieeeieeee e e

Odbidr 0s0biscie Przez WNIOSKOAAWCE ......ccccuvieeieiiieiiieciieeciee et e et e et e e seaeeeeaeesaaeesneeessseeenns
Miegjscowos¢, data podpis WnioSkodawey .........ooiiiiiiiiii i e

Uwagi:
* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 2 do Procedury udostepniania
informacji publicznej w trybie
wnioskowych  w  Gminnym  Osrodku
Kultury w Smotdzinie

Znak sprawy: ..................

Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji

W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji z ................. W sprawie
udostepnienia kserokopii decyzji 0 ..................... uprzejmie informuje, ze wnioskowane
dokumenty nie znajdujg si¢ w posiadaniu ........................... , tj. adresata przedmiotowego
wniosku.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 902 ) do udostgpniania informacji publicznej zobowigzane sg podmioty
bedace w posiadaniu wnioskowanych informacji. ......................... nie jest w posiadaniu
wnioskowanych dokumentow.

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)
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Zalacznik nr 3 do  Procedury
udostepniania informacji publicznej w
trybie  wnioskowych w  Gminnym
Osrodku Kultury w Smotdzinie

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Lp. | Imie i nazwisko Data Przedmiot Sposob zalatwienia Uwagi
wnioskodawcy wyplywu wniosku whniosku
wniosku
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