Zatgcznik nr 14 do Polityki Ochrony danych osobowych

Procedura udostepniania informacji

§1.

Kazdy ma prawo dostepu do informacji publicznej na zasadach okreslonych z niniejszej
procedurze.

§ 2.

Prawo do informacji publicznej obejmuje prawo do:
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uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej, w takim
zakresie w jakim jest to istotne dla interesu publicznego;
informac;ji o statusie prawnym lub formie prawnej;

informaciji o przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach organdéw;
informaciji o organach i osobach sprawujgcych w nich funkcje i ich kompetencjach;
informacje o majatku, ktérym dysponuje jednostka ;

informacje o zasadach i trybie dziatania organéw.

§ 3.

Nie udziela sie dostepu do:
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informacji chronionych ze wzgledu na prywatnosc;
informaciji niejawnych;

informac;ji chronionych ze wzgledu na tajemnice jednostki;
informaciji zawierajgcych dane osobowe, chyba, ze po uprzednim zanonimizowaniu;
informaciji stanowigcych tajemnice skarbowa;

informacji stanowigcych tajemnice statystyczna.

§ 4.

Udostepnianie informaciji publicznej, znajdujgcej sie w posiadaniu Ztobka ,Krasnal” w
Kotobrzegu nastepuje poprzez:
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udostepnienie w Biuletynie Informacji Publicznej Ztobka ,Krasnal” w Kofobrzegu;
udostepnianie w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku;

udostepnianie na wniosek zainteresowanego (ustny lub pisemny);

wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnodostepnych w placéwce tj. tablicy
ogtoszen w holu na parterze;

informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP Ztobka ,Krasnal” w
Kotobrzegu jest udostepniania na wniosek (zatgcznik nr 1).

§ 5.



1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej mogg by¢ wnoszone pisemnie, za
pomocg faksu lub poczty elektronicznej.

2. Whnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska lub nazwy instytucji oraz adresu
wnioskodawcy, jezeli nie ma mozliwo$¢ ustalenia tego adresu pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

3. Whplywajace wnioski rejestruje sie w Rejestrze wnioskéw o udostepnienie informac;ji
publicznej (zatacznik nr 2).

§ 6.

1. Whnioski o udostepnienie informaciji publicznej rozpatruje sie ,bez zbednej zwtoki”, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia jego wptywu.

2. W przypadku zgtoszenia ustnego wniosku informacja jest udzielana niezwtocznie.
Jezeli nie jest mozliwe niezwtoczne udzielenie odpowiedzi, wnioskodawce poucza
sie 0 mozliwosci ztozenia prze niego wniosku pisemnego.

Informacje udostepniane sg w sposob i formie wskazanej we wniosku.

4. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ z przyczyn technicznych udostepniona w
sposob lub w formie okreslonych w ust.1, organ w terminie 14 dni informuje
wnioskodawce o mozliwosci udostepnienia informacji, zgodnie z wnioskiem z
jednoczesnym wskazaniem innej formy lub sposobu. Jezeli wnioskodawca w terminie
14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o mozliwych sposobach i formach
udostepnienia informacji nie ztozy pisemnego wniosku o udostepnienie informacji w
sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie
informaciji publicznej umarza sie.

5. W razie niemoznosci zafatwienia wniosku o udostepnienie informacji publicznej w
terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku, organ rozpatrujgcy wniosek informuje
pisemnie wnioskodawce o powodzie opdznienia i o terminie udostepnienia informacii,
nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

6. W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca sie z wnioskiem o udostepnienie informac;ji
publicznej, ktére nie zostang zakwalifikowane jako informacje publiczne lub, gdy
organ takich informacji nie posiada, organ zobowigzany do udostepnienia informacii
powiadamia wnoszgcego, iz jego wniosek nie znajduje podstaw w przepisach prawa.
W tym wypadku nie majg zastosowania przepisy o odmowie udostepniania informaciji,
a wiec nie stosuje sie formy decyzji administracyjnej. Wnioskodawce informuje sie w
zwyktej formie korespondencyjne;.

7. Odmowa udostepnienia informaciji nastepuje w formie decyzji administracyjne;.

8. Osobie/instytucji, ktérej odmdwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze
wzgledu na wytgczenie jej jawnosci z powotaniem sie na ochrone danych osobowych,
prawo do prywatnosci oraz tajemnice inna niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub
statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powodztwa do Sadu Administracyjnego,
wiasciwego ze wzgledu na siedzibe placowki.

§7.

Whnioskodawca nie musi  wykazywac interesu  prawnego, gdy wnioskuje o
informacje publiczna, z zastrzezeniem § 8.

§ 8.
W przypadku, gdy udostepnienie informacji o ktéra wnosi wnioskodawca wymaga
dokonania  analiz, zestawien statystycznych, badan lub  innych CZynnosci



administracyjnych tzn. przygotowania informacji przetworzonej, organ zobowigzany do jej

udzielenia ma prawo:

1. wezwac wnioskodawce do uzupetnienia wniosku o wykazanie istotnego interesu
publicznego uzasadniajgcego zadanych informacji oraz wskazania w terminie 14 dni
w jaki sposob wnioskodawca zamierza wykorzysta¢ dane informacje publiczne;

2. dokona¢ oceny istotnosci dla interesu publicznego, przedstawionej przez
whnioskodawce;

3. w przypadku braku istnienia przestanki ustawowej, organ odmawia udostepnienia
informaciji w formie decyzji administracyjnej

§ 9.

Zmiany w Procedurze wprowadza sie na tych samych zasadach co jego ustalenie.



