ZARZADZENIE NR 3/2023
p.o. Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 29 marca 2023
w sprawie wprowadzenia Procedury udostepniania informacji publicznej w Instytucie
Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica

Na podstawie:
1) art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,
2) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;.

zarzgdzam co nastepuje:
§1
1. Wprowadza sie do stosowania w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju Procedure udostepniania informacji publicznej.

2. Do stosowania zasad okreslonych w Procedurze udostepniania informacji publicznej
zobowigzani sg wszyscy pracownicy Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia
Moszczenica.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACII PUBLICZNE)
W INSTYTUCIE DZIEDZICTWA | DIALOGU - £AZNIA MOSZCZENICA

§1

Definicje oraz uzywane skroty
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
Jednostce - rozumie sie przez to Instytut Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica,
BIP - rozumie sig przez to Biuletyn Informacji Publicznej Jednostki,
Rejestrze - rozumie sig przez to Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
Whniosku - rozumie sie przez to wniosek o udostepnianie informacji publicznej,
Ustawie - rozumie sig przez to Ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej
Informacja publiczna - rozumie si¢ przez to kazdg wiadomos¢ wytworzong lub odnoszong do
wtadz publicznych lub innych podmiotow wykonujgcych funkcje publiczne. Jest nig tresc
dokumentow wytworzonych przez wskazane jednostki, odnoszgce sie do nich, zwigzane z nimi
w jakikolwiek sposéb odnoszace sie do nich.
Przetworzenie informacji - rozumie sie przez to dokonanie okreslonych dziatan analitycznych
dotyczgcych poszczegolnych informacji (zebrania, zsumowania, opracowania) zgodnie
z kryteriami spetniajacymi tres¢ wniosku.

. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postepowania pracownikow

przy realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;.

. Jednostka prowadzi rejestr wnioskow (zatgcznik nr 1) o udostepnianie informacji publiczne;j.

§2
Ograniczenia w dostepie do informacji publicznej

Kazdej zainteresowanej osobie przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej

(z wyjatkiem informacji, ktorych udostepnianie podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach,

okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic

ustawowo chronionych).

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ osoby

fizycznej, jednakze ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje

publiczne, majacych zwigzek z petnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia

i wykonywania funkcji, oraz w sytuacji, gdy osoba fizyczna rezygnuje z przystugujacego jej

prawa.

§3
Udostepnianie informacji publicznej

Informacja publiczna jest udostepniana poprzez:

1) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej - jest to forma udostepnienia, ktéra ma
pierwszenstwo przed innymi np. w sytuacji w ktdérej informacja publiczna zostata
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej, nie podlega ona juz udostepnieniu na
pisemny wniosek;

2) na pisemny Wniosek,

3) w drodze wytozenia, lub wywieszenia w miejscach ogélnie dostepnych, np. na tablicach
informacyjnych.



§4

Biuletyn Informacji Publicznej
. Jezeli wnioskowana informacja zostata udostgepniona w BIP, to informuje sie o tym
wnioskodawce w terminie 14 dni od dni ztozenia wniosku, wskazujac jednoczesnie doktadny
adres strony internetowej BIP zawierajgcej wnioskowang informacje lub sposob (Sciezke)
dostepu do tej strony.
. Informacja publiczna, ktora nie zostata opublikowana w BIP, jest udostepniana na pisemny
whniosek.
. Jezeli informacja, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostepniona
niezwtocznie, to udostepnia sie jg3 bez pisemnego wniosku.
. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP oraz nie moze by¢ udostepniona
niezwtocznie, jest udostepniana na pisemny wniosek.
. Jednostka udostepniajac informacje na BIP jest zobowigzana do:
1) oznaczenia informacji danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajgcy informacje,
2) podania w informacji danych okreslajacych tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje

lub odpowiada za tresc informacji.

§5

Szczegotowe zasady udostepniania informacji publicznej na pisemny wniosek

. Udostepnianie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz

w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

. Po ztozeniu wniosku w pierwszej kolejnosci weryfikuje sie:

1) czy zadana informacja jest dostepna w Jednostce,

2) czy informacja podlega ochronie przepisami szczegoélnymi (czy stanowig informacje
niejawng, lub zawieraja dane osobowe). Jesli informacja podlega ustawowej ochronie -
wszczynane jest postepowanie majace na celu wydanie decyzji o odmowie udostepnienia
informacji publicznej zgodnie z § 6 niniejszej procedury.

. Po ustaleniu powyzszych kwestii sporzadza sie odpowiedz w formie pisemnej, lub

przygotowuje sie wtasciwe materiaty i dokumenty, ktére moga zostac udostepnione na miejscu

(do wgladu), badz przestane do Wnioskodawcy. Sposob postepowania w tym zakresie okresla

wniosek o udostepnienie informacji publicznej (zatacznik nr 2).

. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i formie zgodnej

z wnioskiem, chyba, ze $rodki techniczne, ktorymi dysponuje Jednostka, nie pozwolg na

przekazanie informacji w sposéb i w formie, okreslonych we wniosku.

. Wprzypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy umozliwienia wgladu

na miejscu w dokumenty, po przygotowaniu koniecznych materiatow, kontaktujemy sie

z Wnioskodawca w celu ustalenia terminu spotkania.

. Jezeli wnioskodawca zada udostepnienia informacji na elektronicznym nosniku danych,

informacje udostepnia sie na nosniku pochodzgcym z zasobow Jednostki. Do kosztow nosnika

stosuje sie § 7.



§6
Odmowa udostepnienia informacji publicznej

. Jezeli:

1) zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy, albo

2) wJednostce brak jest wnioskowanej informacji, albo

3) zachodzi brak mozliwosci udostepnienia informacji, okreslony w art. 14 Ustawy
(-Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnych
z wnioskiem, chyba ze srodki techniczne, ktérymi dysponuje podmiot obowigzany do
udostepnienia, nie umozliwiajg udostepnienia informacji w sposéb i w formie okreslonych we
wniosku”) nalezy powiadomic¢ o tym wnioskodawce.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3) powiadomienie powinno mie¢ forme pisemng oraz
zawiera¢ informacje o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie
z wnioskiem, sposobie lub formie, w jakiej informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie.
W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy
wniosku o udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

. W sytuacji stwierdzenia, iz zagdane dane podlegajg ustawowej ochronie wydawana jest decyzja
0 odmowie udostepnienia informacji.

. Decyzja odmowna w sprawie udostepnienia informacji publicznej wymaga podania
uzasadnienia, ktére powinno takze zawierac¢ imiona, nazwiska i funkcje oséb, ktére zajety
stanowisko w toku postepowania oraz oznaczenie podmiotow, ze wzgledu na ktorych dobra,
wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.

. Od decyzji odmownej Wnioskodawca moze sie odwotac. Odwotanie jest rozpatrywane
w terminie 14 dni.

§7
Optaty
. Gdy w wyniku udostepnienia informacji publicznej na pisemny wniosek Jednostka ma poniesc¢
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, moze ona pobrac od
Whnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom (art. 15 pkt. 1 Ustawy).
. Optata ustalana jest indywidualnie i musi odpowiadac rzeczywistym kosztom udostepniania
informacji wynikajacym z realizacji danego wniosku.
. Jednostka w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, powiadomi Wnioskodawce o wysokosci
optaty. Wnioskodawca od dnia otrzymania takiego powiadomienia ma 14 dni na uiszczenie
optaty, zmiane, lub wycofanie wniosku.
. Jezeli Wnioskodawca zmieni Wniosek - rozpatruje sie¢ go na nowo, a jesli go wycofa -
postepowanie o udostepnienie informacji publicznej traktuje sie tak jakby nie zostato
wszczete.
. Jezeli Wnioskodawca w zadnym terminie nie zachowa sig w sposob wskazany powyzej,
podmiot udostepnia informacje publiczng i jednoczesnie wysyta postanowienie do
Whnioskodawcy o wysokosci optaty.
. Powiadomienie o ktérym mowa w ust. 3 zawiera informacje o:
a) wysokosci optaty,
b) sposobie wyliczenia optaty,



c) mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia,
d) numerze rachunku bankowego Jednostki.

§8
Postanowienia koncowe

1. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym, niezbedng dokumentacje nalezy wypozyczyc
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 znajdujg zastosowanie przepisy
Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;.

Zataczniki:

nr 1 Rejestr wnioskow o udostepnianie informacji publicznej

nr 2 Wniosek o udostepnienie informacji publicznej

nr 3 Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji



Zatacznik nr 1

Rejestr wnioskow o udostepnianie informacji publicznej

L.p.

Imie i nazwisko
whnioskodawcy

Data wptywu

whniosku

Przedmiot wniosku

Sposéb
zatatwienia
whniosku

Uwagi




Zatacznik nr 2

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej

DANE WNIOSKODAWCY*:

AAURES ssisimisssssivesivssissasossssssssssssansasssssobesnssssssnsassssssanissssssnrassss ssnssrsss sasssnsessssssssesastsssanssassssssasonsennsvoss

Na podstawie art. 2 ust. 1 oraz art. 10 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej
z dnia 6 wrzesnia 2001r. zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji publicznej
w nastepujacym zakresie™”:

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Prosze o przekazanie informacji w nastepujacy sposéb:
dostep do przeglagdania w jednostce, kserokopia ***

Forma przekazania informacji:
przestanie informacji pocztg na adres:

Gabior OSObISCIE DIz WNTOSIOAWICES mnussnsusssscssssss s 55w e o eusans ssesssosssssse
(miejscowosc, data) . (podpis wnioskodawcy)
Uwagi:

* nalezy podac¢ dane niezbedne do udzielenia odpowiedzi na wniosek w zaznaczony sposdb
** wypetnienie pola jest obowigzkowe
*** zaznaczy¢ wtasciwe

**** Udostepnienie informacji publicznej jest bezptatne, jednak z zadaniem udostepnienia informacji
w okreslonej formie moga wigzac sie dodatkowe koszty, ktére ponosi wnioskodawca. Wnioskodawca
zostanie o nich powiadomiony w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.



Zatacznik nr 3

Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji

Jastrzebie - Zdréj, dnia ...........cccevenene

W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji z dnia
w sprawie udostepnienia informacji o

uprzejmie informujg, ze wnioskowane dokumenty nie znajduja sie w posiadaniu Instytutu
Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej do
udostgpniania informacji publicznej zobowigzane sg podmioty bedgce w posiadaniu
wnioskowanych informacji. Instytut Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica nie jest w
posiadaniu wnioskowanych dokumentéw.

(podpis)



