Procedura
dotyczaca zasad i trybu udostepniania informacji publicznej na wniosek w Miejskim
Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie

MCPU-2

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1429 z
pdzn. zm.)

Ilekro¢ jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej,

MCPU — rozumie si¢ przez to Miejskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie,

UMK - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Krakowa,

wniosku - rozumie si¢ przez to wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej, ztozony w
formie pisemnej, za pomoca faksu lub poczty elektronicznej albo wniosek ztozony ustnie do
protokotu, a takze wniosek w formie ustnej,

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o0 dostgpie do informacji
publicznej (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1429 z p6zn. zm.).

Zalaczniki:
Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej (pdf)

Forma zalatwienia:

1.

Na wniosek udostepniana jest informacja publiczna, ktéra nie zostala opublikowana w BIP.
Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP, wnioskodawcy nalezy
wskaza¢ jej doktadne umiejscowienie w zasobach BIP, np. poprzez wskazanie doktadnego
adresu strony BIP, na ktorej si¢ znajduje.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
ustawie.

W przypadku zgloszenia ustnego wniosku, informacja, ktéra moze by¢ udzielona niezwtocznie
w formie ustnej jest przekazywana bezposrednio. Jezeli nie jest mozliwe niezwloczne
udzielenie odpowiedzi, wnioskodawce poucza si¢ 0 mozliwosci ztozenia przez niego wniosku
pisemnego albo wniosku ustnego do protokotu.

Do poinformowania wnioskodawcy o publikacji wnioskowanej informacji w BIP oraz do
udostgpnienia informacji publicznej w sposob okres§lony w ustgpie poprzedzajagcym
upowaznieni sg wszyscy pracownicy MCPU w ramach wykonywanych obowigzkéw
stuzbowych okreslonych zakresem czynnosci.

Informacje na wniosek o udostepnienie informacji publicznej udostepnia si¢ bez zbednej
zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

W przypadku, gdy informacja nie moze by¢ udostepniona w terminie okre§lonym w ust. 1,
powiadamia si¢ wnioskodawce w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku o powodach
opdznienia oraz o terminie, w jakim informacja publiczna zostanie udostepniona. Termin ten
nie moze by¢ dtuzszy niz 2 miesiace od daty zlozenia wniosku.

Informacje udostepniane sg w sposob 1 w formie wskazanej we wniosku, chyba ze $rodki
techniczne, ktérymi dysponuje MCPU, nie umozliwiaja udostgpnienia informacji w sposob i w
formie okreslonych we wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w
sposob lub w formie okreslonych we wniosku, MCPU powiadamia pisemnie wnioskodawcg o
przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w
jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie. W takim
przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o



10.

11.

12.

udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie
o udostgpnienie informacji umarza sig.

Formularz wniosku stanowi zalgcznik do niniejszej instrukcji. Jego stosowanie nie jest
obligatoryjne.

Whiosek ztozony drogg elektroniczng nie musi posiada¢ formy dokumentu elektronicznego w
rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne.

W celu usprawnienia postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej nalezy od
wnioskodawcy pozyska¢ dane dotyczace precyzyjnego okreslenia zakresu udostgpnianych
informacji, formy i sposobu ich udost¢pnienia oraz ewentualnie inne dane pozwalajgce na
nawigzanie z tg osobg kontaktu w toku postepowania o udostepnienie informacji publiczne;.
Whioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) lub adresu, jezeli nie ma mozliwosci
ustalenia innych danych pozwalajacych na skontaktowanie si¢ z wnioskodawca, pozostawia
si¢ bez rozpoznania.

Niezwlocznie po wptynigciu wniosku za pomoca poczty elektronicznej, nalezy przesta¢ do
whnioskodawcy informacje¢ zwrotng o przyjeciu wniosku.

Informacje na temat oplat:

1.

W przypadku, gdy w zwigzku z udostgpnieniem informacji publicznej MCPU ma ponies¢
dodatkowe koszty zwigzane ze sposobem udostepnienia lub z koniecznos$cig przeksztalcenia
informacji publicznej, mozna pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajace;j
tym kosztom.
W takiej sytuacji:
1) w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o konieczno$ci
whniesienia optaty w zwiazku z udostepnieniem informacji publicznej;
2) wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:
a) uiSci¢ optate — wowczas wnioskowana informacja udostgpniona jest wnioskodawcy
niezwlocznie,
b) zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje si¢ ponownie,
¢) wycofa¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu;
3) w przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia nie
whniesie optaty za udost¢pnienie informacji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji publicznej, MCPU
udostgpnia wnioskowang informacj¢ publiczng 1 wydaje postanowienie o pobraniu optaty
stanowigcej zwrot kosztow zwigzanych ze sposobem udostepnienia lub konieczno$cig
przeksztalcenia informacji publiczne;.
4) wnioskodawca moze dokonac optaty w kasie MCPU badz przelewem na rachunek bankowy
MCPU, okreslajac przedmiot optaty.

Informacje na temat trybu odwolawczego:

1.

Od wydanych w toku postgpowania o udostepnienie informacji publicznej rozstrzygnig¢,

wnioskodawcy przystuguja nastepujace srodki zaskarzenia:

1) na akt stwierdzajacy obowigzek poniesienia optaty stanowigcej zwrot kosztow zwigzanych
ze sposobem udostgpnienia lub konieczno$cig przeksztalcenia informacji publicznej
przystuguje skarga do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Krakowie, ktorg nalezy
poprzedzi¢ wezwaniem do usuni¢cia naruszenia prawa,

2) od decyzji o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej oraz decyzji 0 umorzeniu
postepowania o udostgpnienie informacji publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego - odwotanie od decyzji o odmowie udostepnienia
informacji publicznej oraz odwotanie od decyzji 0 Umorzeniu postepowania o
udostepnienie  informacji  publicznej wnosi si¢ do Samorzadowego Kolegium



Odwotawczego w Krakowie za posrednictwem Organu, ktory wydat decyzje, w terminie 14
dni od dnia dorgczenia decyzji.

2. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia
odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzj¢. Z dniem dorgczenia
organowi administracji publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do wniesienia
odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

3. W przypadku ztozenia przez stron¢ oswiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do odwotania od
decyzji, stronie nie przystuguje prawo do odwotania si¢ ani skargi do sadu administracyjnego.

4. W przypadku bezczynnosci Organu w sytuacji zlozenia wniosku o udostgpnienie informacji
publicznej wnioskodawcy stuzy skarga do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w
Krakowie za posrednictwem Organu, ktoérego bezczynno$¢ jest przedmiotem skargi.
Whiesienie skargi na bezczynnos¢ nie wymaga wczesniejszego wezwania do usunigcia
naruszenia prawa. Wniesienie skargi na bezczynno$¢ nie jest ograniczone terminem.



Zatacznik do Procedury dotyczacej zasad i trybu
udostepniania informacji publicznej

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1330) zwracam si¢ z prosba o informacje na temat *:

Prosze¢ o przygotowanie informacji w nastepujacy sposob (nie dotyczy poczty elektronicznej)™*:

1. (] kopia na papierze

2. ] ptyta DVD

3. [ ptyta CD

4, [ ] inny NOSNIK = (POAACE JAKI).......cervevevercececeeeeseiececte ettt

Prosze o przekazanie informacji w formie™*:

1. L] tekstu

2. L] obrazu/grafiki

3. (] dzwieku (nie dotyczy kopii na papierze)

4. [ ] audiowizualnej (nie dotyczy kopii na papierze)

Prosze o przekazanie informacji w nastgpujacy sposob**:

1. [ ] odbidr osobisty

2. [ ] przestanie informacji poczta

3. [ ] przestanie informacji pocztg elektroniczng

4, L1 ANNY = (POAAE JAKL).....vveveeeeeeeeeee ettt

DANE WNIOSKODAWCY ***:
Nazwisko 1 1MI€ /JEANOSKA: ....cccuieiiiiieiieie ettt ettt e e bt esbe e et e et e sbeesbeesreeseis

Adres POCZLY EleKIIONICZIE]: . ..ui ettt ittt ettt et et et et et et et et et et e e e e e e e e eaeeeeaneanas
W razie potrzeby w toku postepowania o udostepnienie informacji publicznej prosze kontaktowac sie
ze mng telefonicznie - numer tel.: ... ... lub za

Miejscowos¢, data, podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* nalezy wskazaé zakres zadanej informacji i/lub dokument, w ktorym informacja sie znajduje

** nalezy zaznaczy¢ wylacznie jeden punkt stawiajac znak w okienku [

*** nalezy poda¢ przynajmniej dane niezbedne do udzielenia odpowiedzi na wniosek w zaznaczony sposob



