Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Piotr Wycisto
dnia 17 maja 2022 r.

ZARZADZENIE NR 303/22
WOJTA GMINY JEMIELNICA

z dnia 17 maja 2022 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy Jemielnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.,
poz. 559 i poz. 583) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U. 2 2022 1., poz. 902), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu realizacji zadan zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej wprowadza do stosowania
w Urzedzie Gminy Jemielnica zasady postepowania okreslone niniejszym zarzadzeniem.

§ 2. I[lekro¢ w niniejszej Regulaminie jest mowa o:

1) informacji publicznej — rozumie si¢ przez to kazda informacj¢ o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

2) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Jemielnica reprezentowang przez Wéjta Gminy Jemielnicy;
3) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Jemielnica;

4) Komisji Rady — rozumie si¢ przez to komisje Rady Gminy Jemielnica;

5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Jemielnica;

6) Komorkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to referaty oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu
Gminy Jemielnica;

7) Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu lub pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy;

8) Zarzadzeniu — rozumie si¢ przez to Zarzadzenie Wojta Gminy Jemielnica w sprawie udostgpniania
informacji publicznej w Urzgdzie Gminy Jemielnica;

9) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie si¢ przez to stron¢ internetowa Urzedu Gminy Jemielnica
stworzong w celu powszechnego udostepniania informacji publiczne;.

§ 3. 1. Przepisy o postgpowaniu dotyczacym udostgpniania informacji publicznej Urzedu i Rady Gminy
znajduja zastosowanie tylko wtedy, gdy po merytorycznej ocenie tresci wniesionego wniosku o udostepnienie
informacji publicznej, zostanie ustalone, ze przedmiotem wniosku sg informacje speiajace przestanki
informacji publicznej, zgodnie z definicja izakresem przedmiotowym okre§lonymi w przepisach ustawy
o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Podstawa kwalifikacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej jest jego tres¢, a nie jego nazwa.
§ 4. 1. Udostepnienie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu nastegpuje:

1) poprzez ogloszenie informacji publicznej, wtym dokumentu urzedowego, w Biuletynie Informacji
Publiczne;j;

2) poprzez wywieszenie na urzedowych tablicach ogloszen;
3) w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych;

4) poprzez umozliwienie wstepu na posiedzenia Rady i1Komisji Rady oraz udostgpniania materiatow
dokumentujacych te posiedzenia;

5) na wniosek (dotyczy informacji publicznej nie udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej).
2. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, moze zosta¢ ztozony:

1) ustnie;

2) pisemnie (przyktadowy wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia);

3) elektronicznie.
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3. Kierownicy komorek organizacyjnych w rozumieniu § 2 ust. 7, ktorych adresy poczty elektronicznej
udostepniono na stronie internetowej i/lub Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jemielnicy
zobowigzani sg do systematycznego przegladania swojej poczty elektronicznej, w tym tzw. spamoéw celem
ustalenia czy na ich konto wptynat wniosek o udzielenie informacji publiczne;.

4. Wnioski o udzielenie informacji publicznej wplywajace do Urzedu Gminy wten sposob nalezy
niezwlocznie przekazaé Sekretarzowi Gminy celem ich zadekretowania.

5. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
wnioskodawcy wskazuje si¢ jej umiejscowienie w zasobach BIP, poprzez podanie doktadnej $ciezki dostepu.

§ 5. Nie udostepnia sie informacji publicznej w przypadku, jesli:
1) zagdana informacja jest opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy w postgpowaniu
administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych
w szczegolnosci tajemnicy ochrony danych osobowych, skarbowej, statystycznej;

3) udostepnienie jej narusza prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy, chyba ze osoby te
zrezygnuja z przystugujacego im prawa do ochrony;

4) jej udostepnienie okreslajg przepisy innej ustawy.

§ 6. 1. Dane osobowe wnioskodawcow sg przetwarzane tylko 1wyltacznie wcelu prowadzenia
postgpowania wnioskowego o udostgpnienie informacji publiczne;j.

2. Dane osobowe wnioskodawcow nie podlegaja udostgpnieniu innym podmiotom niz upowaznionym na
podstawie przepisow prawa.

3. Przy pierwszym kontakcie z wnioskodawcg winien by¢ spelniony wzgledem niego obowiazek
informacyjny, o ktéorym mowa w art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 4 maja 2016 1. L 119, s.1
Z pdzn. zm.).

4. Obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w ust.3 stanowi integralng cz¢S¢ wzoru wniosku
stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz zamieszczony jest na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce dotyczacej udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie.

5. W przypadku wnioskéw wptywajacych droga elektroniczng, obowigzek informacyjny, o ktérym mowa
w ust. 3 wypehniany jest przez pracownikoéw udzielajacych odpowiedzi na wniosek, poprzez przestanie go
wnioskodawcy.

§ 7. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej wptywajace do Urzedu dekretowane sg na komorke
organizacyjng bgdaca w posiadaniu zadanych informacji oraz do wiadomos$ci komorki organizacyjnej do spraw
organizacji i kadr.

2. Wnioski, bez wzgledu na sposoéb ich ztozenia rejestrowane sa w centralnym rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej. Rejestr prowadzi komorka organizacyjna do spraw organizacji i kadr
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

3. Po zarejestrowaniu wniosku, wlasciwa merytorycznie do udostgpnienia informacji publicznej jest
komorka organizacyjna begdaca w posiadaniu zadanych informacji zgodnie z wlasciwos$cia rzeczowa,
wynikajacg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jemielnica badz zakresu czynnosci stuzbowych. Za
realizacje tego zadania odpowiada kierownik danej komorki organizacyjne;.

4.Jezeli komoérka organizacyjna, ktéora wniosek przyjeta od wnioskodawcy, niejest wlasciwa
merytorycznie do udostepnienia informacji publicznej, niezwlocznie (najpdzniej w nastgpnym dniu po
otrzymaniu wniosku) przekazuje go Sekretarzowi Gminy, celem zmiany dekretacji na wlasciwa.

5. Jezeli komoérka organizacyjna, ktora przyjela od wnioskodawcy wniosek, jest wylacznie w czgsci
wlasciwa merytorycznie do udostgpnienia informacji publicznej, okre§lonej we wniosku:

1) przygotowuje odpowiedz na wniosek, w czgsci jg merytorycznie dotyczace;j;
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2) przekazuje ja niezwlocznie do komorki organizacyjnej wskazanej jako wiodgcej przy dekretacji, celem
przygotowania ostatecznej zbiorczej ispdjnej merytorycznie odpowiedzi z zachowaniem ustawowych
terminow.

6. Komorki organizacyjne udzielajace odpowiedzi na wniosek obowigzane sa prowadzi¢ korespondencje
z wnioskodawca w toku postgpowania o udostepnienie informacji publicznej, w szczegdlnosci informowac go
o przedluzeniu terminu na udzielenie odpowiedzi zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy.

7. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za udostgpnienie informacji publicznej po zakonczeniu sprawy
(W dniu udzielenia odpowiedzi) zobowigzana jest powiadomi¢ o sposobie zatatwienia wniosku oraz przekazac¢
kserokopie udzielonej odpowiedzi komorce organizacyjnej do spraw organizacji i kadr.

8. Jezeli przedmiotem wniosku jest udost¢pnienie informacji publicznej zawartej w dokumentacji
przechowywanej w Archiwum Urzgdu Gminy Jemielnica, udost¢pnienie nastepuje po Wypozyczeniu
dokumentacji z Archiwum przez komorke organizacyjng odpowiedzialng merytorycznie za realizacje wniosku.

9. Odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej podpisuja Wojt lub Zastepca Wojta/Sekretarz
Gminy.

10. Odpowiadajagc na wniosek, ktory zakresem Zgdania wykracza poza zasob informacyjny
1 dokumentacyjny Urzedu, informuje si¢ o tym wnioskodawce, ze wskazaniem, iz Urzad nie jest wlasciwy do
rozpatrzenia wniosku.

11. Urzad nie posredniczy w przekazywaniu wnioskow o udostepnienie informacji publicznej kierowanych
do jednostek gminnych.

§ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
1) ocene, czy wplywajacy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej;
2) weryfikacj¢ czy wniosek swoim zakresem obejmuje dane bgdace w zasobach Urzedu;
3) tres¢ przygotowanej odpowiedzi;
4) anonimizacj¢ danych w przygotowanej odpowiedzi;

5) niezwloczny zwrot wniosku (najpdzniej w nastgpnym dniu po otrzymaniu) do Sekretariatu, w przypadku
przekazania wniosku niezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, celem wlasciwej dekretacji;

6) terminowe przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

7) zapewnienie wgladu do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci upowaznionego
pracownika odpisow, notatek, kopii, fotokopii itp.

§ 9. 1. Udostepnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji ich tresci
poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym danych osobowych) w taki sposob,
aby uniemozliwialo przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji do okreslonej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizyczne;.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowaé nalezytej staranno$ci wraz z zachowaniem obowigzujacych
norm prawnych gwarantujacych ochrong prawng okreslonych dobr iwartosci tak, by zanonimizowany
dokument w jak najwigkszym stopniu zachowat swoja czytelnos¢ i charakter.

3. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowaé, czy dany dokument Iub jego fragment moze zosta¢ udostgpniony po anonimizacji,
w szczegolnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzula tajnosci lub nie narusza tajemnicy
przedsigbiorcy,

2) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnos$nie obowiazujacych w tym
zakresie przepisow prawa.

4. W przypadku anonimizacji danych iinformacji w urzedowych dokumentach, kazdorazowo
w odpowiedzi do wnioskodawcy, badz publikacji w BIP, musi by¢ wskazana podstawa prawna wylaczenia
jawnosci danych z informacji.
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§ 10. 1. W przypadku, gdy zachodza ustawowe przestanki uzasadniajgce wydanie decyzji odmownej
w sprawie udostepniania wnioskowanych danych lub decyzji umarzajacej dotyczacej wniosku ztozonego do
organu za posrednictwem maila wzywa si¢ wnioskodawce do uzupelnienia brakow formalnych wniosku
poprzez podpisanie zlozonego wniosku wciggu 7 dni od dnia odbioru niniejszej korespondencji lub
ewentualnie ponowne zlozenie wniosku wraz z wymaganym popisem. Wzor wniosku stanowi zatacznik
Nr 4 do zarzadzenia.

2. Uzasadnienie decyzji musi zawiera¢ podstawy prawne i faktyczne do wydania decyzji oraz wskazanie
0s0b, ktore zajely stanowisko w toku postepowania (imi¢, nazwisko i stanowisko).

3. Decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej, decyzje o umorzeniu postgpowania o udzielenie
informacji publicznej i dokumenty wydawane w toku postgpowania o udzielenie informacji publicznej na
wniosek podpisuje Wojt lub Zastepca Wojta/Sekretarz Gminy.

§ 11. 1. Udostgpnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwtloki, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, chyba ze udostgpnienie informacji publicznej wigze si¢
z powiadomieniem wnioskodawcy o wysokosci optaty w zwiazku z poniesieniem dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznos$cig przeksztatcenia informacji
w forme¢ wskazang we wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku,
Komoérka organizacyjna, w tym terminie powiadamia wnioskodawce o przyczynach op6znienia oraz o terminie
udostepnienia informacji nie dluzszym jednak niz dwa miesiace od dnia ztozenia wniosku.

§ 12. 1. W przypadku gdy, zadana informacja stanowi informacj¢ przetworzona, Komoérka organizacyjna
wlasciwa do zatatwienia wniosku powiadamia o tym pisemnie w terminie 14 dni od dnia wptynigcia wniosku
do Urzedu wnioskodawce wzywajac go jednoczes$nie do wykazania szczegolnie istotnego interesu publicznego.

2. Oceny wykazania szczeg6lnie istotnego interesu publicznego dokonuje Kierownik komorki
organizacyjnej wlasciwy do zatatwienia wniosku.

3. Informacja przetworzona, ktora powstata dla potrzeb dziatania Urzedu, a takze informacja przetworzona
juz chocby raz udostepniona, a ktora jest nadal aktualna, traci charakter informacji przetworzonej i jest
udostgpniana zgodnie z zasadami przewidzianymi dla udost¢pniania informacji publiczne;j.

§ 13. 1. Przy realizacji zadan dotyczacych udostepnienia informacji publicznej w sprawach zwigzanych
z ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych, Komorki organizacyjne wspodtpracuja
z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

2. Udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w sposob iw formie zgodny z wnioskiem, chyba ze
posiadane $rodki techniczne tego nie umozliwiajg.

3. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie okreslonej we wniosku
powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie
z wnioskiem 1 wskazuje w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwtocznie.

4. W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od powiadomienia nie ztozy wniosku
o udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udostgpnienie
informacji umarza sig.

§ 14. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli Urzad realizujac wniosek ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane z udostgpnianiem informacji
publicznej w sposob wskazany we wniosku lub z konieczno$cia przeksztalcenia informacji w forme wskazana
we wniosku, pobiera si¢ od wnioskodawcy optate odpowiadajaca wysokosci tych kosztow.

3. Optata, o ktérej mowa w ust. 2 ustalana jest odrgbnie dla kazdego przypadku.

§ 15. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy
Jemielnica.

§ 16. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 102/16 Wéjta Gminy Jemielnica z dnia 22 lutego 2016 r. w sprawie zasady
udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci opfat.
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§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Jemielnica

Marcin Wycisto
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 303/22
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 17 maja 2022 r.

DANE WNIOSKODAWCY

B A4 T o T8 801
Adres WNIoSKOAAWCY .. ..o e

AdIres poczty eleKtrONICZINE] ... .ouitiet ittt et ettt ettt

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j

(Dz.U. z 2022 1., poz. 902), zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INDORMACIJI: *

dostep do przegladania informacji w urzedzie | kserokopia | pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA :2

CD | bVD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

1. Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres ...........c.coviiiiiiiiiiiiiiir e,
2. Przestanie informacji poCztg Na adreS.........oviintintiiit ittt et ettt et et e eerereaaaaas

3. Obior przez wnioskodawce

! Prosze zakre$li¢ wlasciwe pole.
2 Prosze zakre$li¢ whasciwe pole.
3 Wypehié¢ jezeli adres przekazania informacji ma by¢ inny niz podany wczesniej.
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Udostepnienie informacji publicznej jest bezptatne jednak z Zgdaniem udostepnienia informacji
w okreslonej formie mogg wigza¢ si¢ dodatkowe koszty, ktore ponosi wnioskodawca. Wnioskodawca
zostanie o nich powiadomiony w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

podpis wnioskodawcy

SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA
TWOICH DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ GMINE JEMIELNICA

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojt Gminy Jemielnica. Z Administratorem
danych mozna si¢ skontaktowac¢ w nastepujacy sposob:

1) listownie na adres: 47-133 Jemielnica ul. Strzelecka 67
2) przez e-mail: ug@jemielnica.pl
3) telefonicznie: 77 4623500

2. Wyznaczyli§my Inspektora Ochrony Danych. Jest nim Pan Mateusz Szenbek. Z inspektorem mozesz
si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych
oraz korzystania z przystugujacych Ci praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Sposob kontaktu:
1) przez e-mail: iod@bodo24.pl,

2) telefonicznie: 513 850 227

3. Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane w celu prowadzenia postgpowania o udostepnienie informacji
publicznej w zwigzku ze ztozonym wnioskiem.

4. Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
1. 0 dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r., poz. 902),

5. Twoje dane osobowe bgda przetwarzane przez minimum 5 lat, nastepnie Archiwum Panstwowe po
ekspertyzie dokumentéw moze podja¢ decyzje o ich zniszczeniu lub przekwalifikowac na kategorie
A 1 wtedy Twoje dane osobowe beda przetwarzane przez Urzad Gminy Jemielnica przez 25 lat od
stycznia kolejnego roku po zakonczeniu Twojej sprawy a nastepnie zostana przekazane do
Archiwum Panstwowego w Opolu, gdzie beda przetwarzane wieczyscie.

6. Twoje dane zostang udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisOw prawa.
Dodatkowo dane moga by¢ dostepne dla ustlugodawcow wykonujacych zadania na zlecenie
Administratora w ramach $wiadczenia ustug serwisu, rozwoju 1 utrzymania systemow
informatycznych.

7. Przystuguja Ci nastgpujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

1) prawo dostepu do Twoich danych osobowych,

2) prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,
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3) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, skontaktuj si¢ z Inspektorem Ochrony Danych.

8. W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu Twoich danych osobowych, przystuguje Ci
takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych,

tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Powyzszg informacje otrzymates w zwigzku z obowigzkami okreslonymi w art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016 r. L 119/1).
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REJESTR WNIOSKOW

o udostepnienie informacji publicznej

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 303/22
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 17 maja 2022 r.

Data Imie i nazwisko, adres Zalatwiajac
wplywu ¢ A Przedmiot wiajacy Data Sposob .
Lp. R lub nazwa i adres - whniosek . . .| Uwagi
(zgloszenia) . whniosku oo . zalatwienia | zalatwienia
- zglaszajacego (Imie i nazwisko)
wniosku
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 303/22
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 17 maja 2022 r.

Jemielnica, dnia ...,

(oznaczanie organu)

ZNaK SPIAWY: .ottt

(oznaczanie wnioskodawcy)

Na podstawie art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r., poz.
902); dalej jako: u.d.i.p.) oraz art. 64 § 2 w zwiazku z art. 63 § 1 oraz 14 § la. i §1 d. ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 735 — z p6zn. zm.;

dalej jako: K.p.a.) WZYWaIm ....vinuitititiiie ettt et et et e e aenaees do uzupetnienia brakoéw
(oznaczanie wnioskodawcy)

formalnych wniosku z dnia............. w przedmiocie udostepnienia informacji publicznej ztozonego do
organu za posrednictwem maila poprzez podpisanie ztozonego wniosku w ciaggu 7 dni od dnia odbioru
niniejszej korespondencji (ewentualnie ponowne ztozenie wniosku wraz z wymaganym popisem). Jezeli
zamierza Pan/Pani prowadzi¢ korespondencje przy pomocy $rodkéw komunikacji elektronicznej,
wowczas wniosek nalezy zlozy¢ za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej organu
..................... (szczegotowe zasady prowadzenia komunikacji w formie elektrycznie z organem

znajduje si¢ ponizej).

Brak uzupelienia podpisu we wskazanym terminie skutkowaé¢ bedzie brakiem mozliwoSci

nadania biegu sprawie i konieczno$cig pozostawienie wniosku bez rozpoznania®.

bw przypadku nieuzupehienia brakow formalnych podania, obowiazkiem organu administracji jest poinformowanie
wnoszacego podanie o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania. Wnoszacy podanie ma bowiem prawo uzyskaé¢ informacje, ze
whniesionemu przez niego podaniu nie zostat nadany dalszy bieg, jak rowniez pozna¢ powody, dla ktorych organ uznat, ze braki
takie nie zostaly prawidtowo uzupelnione => Wyrok WSA w Poznaniu z dnia 18.10.2018 r., IV SAB/Po 75/18.
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Analiza ztozonego wniosku wskazuje, iz w przedmiotowej sprawie konieczne bedzie wydanie decyzji
administracyjnej o jakiej mowa w art. 16 ust. 1 w trybie okre§lonym w art. 16 ust. 2 u.d.i.p. Zgodnie
z tymi przepisami odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostgpnienie informacji nastepuja w drodze decyzji, do ktorych zastosowanie maja przepisy k.p.a.
Tym samym organ zobligowany jest do stosowania procedury administracyjnej, a nie jest mozliwe
wydanie decyzji bez uzupetnienia braku formalnego w postaci podpisu pod ztozonym wnioskiem formie
przewidzianej w k.p.a. (tak tez np. Naczelny Sad Administracyjny w wyroku z dnia 16 grudnia 2009 r.
sygn. akt I OSK 1002/09).

W zwigzku z tym organ zobligowany jest do wystosowanie niniejszego wezwania.

(podpis osoby upowaznionej)

Pouczenie o warunkach wnoszenia pism oraz doreczania pism przez organ za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej

Pisma (podania, zadania, wyjasnienia, odwolania, zazalenia) moga by¢ wnoszone w formie dokumentu
elektronicznego przez elektroniczng skrzynke podawcza organu. Elektroniczna skrzynka podawcza
organu jest zlokalizowana na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP). W celu
whniesienia takiego pisma do organu strona powinna posiada¢ konto na platformie ePUAP. Instrukcja
zakladania konta dost¢pna jest pod adresem: https://epuap.gov.pl/wps/porta. Pisma wystane na adres
elektroniczny organu (adres e-mail) z pominigciem elektronicznej skrzynki podawczej organu, nie
wywotujg skutkéw prawnych, ktére ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego wiaze ze
ztozeniem pisma procesowego.

Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, lub uwierzytelnione
w sposob zapewniajacy mozliwo$¢ potwierdzenia pochodzenia i integralnosci weryfikowanych danych
w postaci elektronicznej oraz zawiera¢ adres elektroniczny wnoszacego podanie (tj. adres na platformie
ePUAP). Jezeli podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego nie zawiera adresu
elektronicznego, organ administracji publicznej przyjmuje, ze whasciwym jest adres elektroniczny,
z ktorego nadano podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego, a gdy wniesiono je w innej
formie i zawiera ono zadanie dorgczenia pism za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej,
dorg¢czenie pism nastgpuje na adres wskazany w treSci podania. Warunkiem skutecznego zgdania
doreczania pism $rodkami komunikacji elektronicznej jest wskazanie w tresci zadania adresu
elektronicznego.

W przypadku wniesienia podania w formie dokumentu elektronicznego organ jest obowigzany
potwierdzi¢ wniesienie podania przez dorgczenie urzedowego poswiadczenia odbioru na wskazany
przez wnoszacego adres elektroniczny. Whniesienie do organu pisma w formie dokumentu
elektronicznego jest rtownoznaczne z zagdaniem dorgczenia korespondencji z organu za pomocg srodkow
komunikacji elektroniczneyj.
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Pisma organu moga by¢ dorgczane stronie za pomocg $srodkow komunikacji elektronicznej rowniez w
przypadku, gdy strona sktada do organu pisma w postaci papierowej, jezeli wystapi ona do organu o
takie dorgczenie i wskaze organowi administracji publicznej adres elektroniczny (adres na platformie
ePUAP) albo wyrazi zgod¢ na doreczanie pism za pomoca tych srodkéw i wskaze organowi adres
elektroniczny. Jezeli strona lub inny uczestnik postepowania zrezygnuje z dorgczania pism za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej, organ administracji publicznej dorecza pismo w sposdb okreslony
dla pisma w formie innej niz forma dokumentu elektronicznego.

Strona, dla ktdrej tre$¢ niniejszego pouczenia budzi watpliwosci, moze uzyska¢ dodatkowe informacje,
majace na celu ich wyjasnienie w siedzibie organu ....., pok. nr ............ , W godzinach ............ , po

uprzednim telefonicznym umoéwieniu wizyty.
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