ZARZADZENIE NR 16/2023

DYREKTORA
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie
z dnia 29 wrze$nia 2023 roku

w sprawie udostepniania informacji publicznej na wniosek
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Jaworznie

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie okre$la zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Jaworznie, zwanej dalej ,bibliotekg”.
2. Do udostepniania informacji publicznej na wniosek, odmowy jej udostepnienia oraz umorzenia
postepowania o0 udostepnienie informacji publicznej w bibliotece stosuje sie przepisy ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902), zwanej dalej ,ustawg’.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wkasciwy merytorycznie dziat w bibliotece;

2) regulaminie organizacyjnym — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publiczne;
w Jaworznie;

3) wniosku — rozumie sie przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej.

§3

1. Informacja publiczna podlega udostepnieniu w sposoéb i formie zgodnych z wnioskiem (zat. 2), chyba ze
Srodki techniczne, ktoérymi dysponuje biblioteka uniemozliwiajg takie udostepnienie.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub formie okre$lonych we wniosku,
wskazana przez Dyrektora biblioteki komorka organizacyjna, wiasciwa do udzielenia odpowiedzi na
wniosek, powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji
i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie. W takim
przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia, wnioskodawca nie ztozy wniosku w sposob lub
formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

§4
Jezeli biblioteka nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacji, wniosek nie dotyczy informacii
publicznej albo dotyczy takiej informaciji, ktérej udostepnienie odbywa sie na zasadach i w trybie okreslonych
w innych przepisach, komérka organizacyjna wkasciwa do udzielenia odpowiedzi na wniosek zawiadamia
o0 tym wnioskodawce.

§5

1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostepnienia informacji, ktéra pozostaje w merytorycznym zakresie
wiecej niz jednej komorki organizacyjnej, ustalanej na podstawie regulaminu organizacyjnego, komérka
organizacyjna, ktorej dziatania w przewazajacym zakresie dotyczg przedmiotowego wniosku, zwraca sie do
tych komérek o udzielenie informaciji, a nastepnie w oparciu o uzyskane informacje sporzadza odpowiedz
i przekazuje jg wnioskodawcy.

2. Komorki organizacyjne w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, przekazujg niezbedne informacje, materiaty
lub dokumenty do komérki organizacyjnej przygotowujacej odpowiedz we wskazanym przez nig terminie.



3. Wyznaczenie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje w sposéb umozliwiajacy udzielenie odpowiedzi,
w terminie okreslonym w ustawie.
§6

W razie watpliwo$ci, czy informacja, ktdrej dotyczy wniosek moze zosta¢ udostepniona na podstawie ustawy,
o udostepnieniu informaciji rozstrzyga komérka organizacyjna wiasciwa do udzielenia odpowiedzi na wniosek.

§7
Komoérka organizacyjna przygotowujaca odpowiedz, w tym decyzje odmowy lub umorzenia postepowania

o udostepnienie informacji publicznej, przygotowuje projekt odpowiedzi i przedstawia go do zaopiniowana
Radcy Prawnemu, ktéry opiniuje go w terminie wyznaczonym przez komorke organizacyjna.

§8

1. Dziat Organizacyjno-Kadrowy rejestruje kazdy wniosek w rejestrze i zobligowany jest do aktualizacii
danych zgromadzonych w tym rejestrze. Zaktadajac sprawe stosuje wiasciwy symbol klasyfikacyjny
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jaworznie.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegélnosci:
1) date wptywu wniosku do biblioteki;
2) oznaczenie wnioskodawcy;
3) forme ztozenia wniosku;
4) przedmiot wniosku;
5) wnioskowany spos6b i forma udostepnia;
6) nazwe komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za rozpatrzenie wniosku;
7) date i sposdb zatatwienia wniosku;

§9

1. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej, biblioteka ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze
sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku,
biblioteka moze pobra¢ od wnioskodawcy optate, w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom, zwang dalej
,opfatg”.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, komorka organizacyjna, w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku
powiadamia wnioskodawce o:

1) wysoko$ci i terminie wniesienia optaty;

2) numerze rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonac optaty;

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

3. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera ponadto pouczenie:

1) ze w przypadku braku dokonania zmiany wniosku albo jego wycofania w terminie, o ktérym mowa w ust.
2 pkt 3, informacja zostanie udostepniona w sposob lub formie okreslonych we wniosku, co skutkowac
bedzie koniecznoscig uiszczenia optaty w terminie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1;

2) ze powiadomienie jest aktem, o ktorym mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. —
Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2023 r. poz. 259);

3) o dopuszczalno$ci wniesienia skargi do sadu administracyjnego.

4. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia doreczenia
wnioskodawcy powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, chyba Ze wnioskodawca dokona w tym terminie
zmiany wniosku, w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informaciji albo wycofa wniosek.

5. W przypadku, gdy wniosek nie zawiera danych identyfikujgcych wnioskodawce, ktére sg niezbedne do
wyegzekwowania optaty, a wnioskodawca nie zmieni wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informaciji albo nie wycofa wniosku w terminie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, komérka organizacyjna,
wiasciwa do udzielenia odpowiedzi, wzywa wnioskodawce do podania tych danych, celem rozpatrzenia
wniosku.



6. W wezwaniu, o ktorym mowa w ust. 5, okreSla sie termin na podanie danych identyfikujgcych
wnioskodawce oraz poucza sie go o tym, ze brak podania danych w tym terminie skutkowa¢ bedzie
pozostawieniem wniosku bez rozpoznania.

7. W przypadku konieczno$ci poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku,
pobiera si¢ opfate w wysokosci:

1) kserokopia czarno-biata / wydruk w formacie A4 — 0,10 zt za strone A4;

2) kserokopia czarno-biata / wydruk w formacie A3 — 0,15 zt za strong A3;

3) kserokopia kolorowa / wydruk w formacie A4 — 1,20 zt za strone A4;

4) kserokopia kolorowa / wydruk w formacie A3 - 0,30 zt za strone A3;

5) ptyta CD - 1,30 z;

6) ptyta DVD - 2,00 zt;

8. W przypadku konieczno$ci poniesienia przez biblioteke dodatkowych kosztéw zwigzanych ze sposobem
udostepnienia lub konieczno$cig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, innych niz
koszty okreslone w ust. 7, wnioskodawca uiszcza optate okre$long indywidualnie w powiadomieniu,
0 ktérym mowa w ust. 2, przez komaérke organizacyjng przygotowujacg odpowiedz na wniosek.

—_ — — ~—

§10

1. Po uptywie terminu, o ktdrym mowa w § 9 ust. 2 pkt 1, komérka organizacyjna przygotowujaca odpowiedz
na wniosek przekazuje do Dziatu Finansowo-Ksiegowo powiadomienie wraz z wnioskiem o potwierdzenie
uiszczenia badz nieuiszczenia opfaty przez wnioskodawce.

2. Potwierdzenie uiszczenia badz nieuiszczenia optaty Dziat Finansowo-Ksiegowy przekazuje niezwtocznie,
jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia wptywu wniosku komorki organizacyjnej przygotowujacej
odpowiedZ na wniosek.

§ 11

W przypadku, gdy wnioskodawca nie uisci optaty w terminie wskazanym w powiadomieniu, o ktérym mowa
w § 9 ust. 2 pkt 1, Dziat Finansowo-Ksiegowy we wspdtpracy z komorkg organizacyjng wtasciwg do udzielenia
odpowiedzi, przesyta wnioskodawcy pisemne upomnienie zawierajagce wezwanie do uiszczenia optaty,
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego, na zasadach okreslonych
w art. 15 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 479, z pdzn. zm.)

§12

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam:

1. Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Kadrowego w zakresie ewidencjonowania wnioskow.
2. Gtéwnemu Ksiegowemu w zakresie optat.

3. Kierownikom Komoérek organizacyjnych w zakresie udzielenia odpowiedzi na wniosek.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



