ZARZADZENIE NR 24/2024
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE
Z DNIA 12 grudnia 2024r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury udostepniania informacji publicznej w trybie
wnioskowym w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie

Na podstawie Ustawy z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z
2022 r. poz. 902 ze zm.), Rozporzadzenie Rady ministréw z dnia 21 listopada 2022 r. w sprawie
portalu danych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2415) w zwiazku z Ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z
2023 r. poz. 1524 ze zm.), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U. z 2024 1. poz. 1530 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Procedure¢ udost¢pniania informacji publicznej w trybie
wnioskowym w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie
do realizowania zagadnien zawartych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2024r.

Dyrekis)
Powiatowego Cegntrlim Oswiatowego
w/lModgilrie

Arfiyzej Konieczka



PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ W TRYBIE
WNIOSKOWYM W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM W MOGILNIE

§1
Postanowienia ogélne

1. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Jednostee, PCO, — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie;

2) BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Jednostki;

3) Rejestrze — rozumie si¢ przez to Rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej;

4) wniosku — rozumie si¢ przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

5) ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902);

6) Informacji publicznej - rozumie si¢ przez to kazdg wiadomos$¢ wytworzong lub
odnoszona do wiladz publicznych lub innych podmiotéw wykonujacych funkcje
publiczne. Jest nig treéé dokumentdw wytworzonych przez wskazane jednostki,
odnoszgce sie do nich, zwigzane z nimi lub w jakikolwiek sposob odnoszgce si¢ do nich;

7) Informacji przetworzonej - rozumie si¢ przez to jakosciowo nowa informacje, ktéra
nie istmicje w przyjetej tresci lub postaci, pomimo tego ze Zrddet informacji
przetworzonej upatruje si¢ w materialach posiadanych przez jednostke;

8) Informacja prosta — rozumie si¢ przez to informacje publiczng, ktérej organ jest
dysponentem, a ktéra nie wymaga przetworzenia;

9) Przetworzenie informacji - rozumie sie przez to dokonanie okreslonych dziatan
analitycznych dotyczacych poszezegélnych informacji (zebrania, zsumowania,
opracowania) zgodnie z kryteriami, spelniajgcymi tre$¢ wniosku;

10) Osoba pelnigca funkcje publiczne - nalezy przez to rozumieé kazda osobe majaca
zwiazek z realizacjg zadan publicznych, Za osoby pelnigce funkcje publiczng nalezy
uzna¢ osobe wydajacg decyzje administracyjne oraz osobe majaca wplyw na
wydawanie decyzji administracyjnych (dyrektor).

11) Funkcjonariusz publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot objety szczegdlng
ochrong prawng, ale podlegajgcy takze szczegblnej odpowiedzialnosei karnej, z racji
wykonywanej funkcji zwigzanej z wladza publiczng badz zajmowanej pozycji
zawodowe;

12) Tajemnica przedsigbiorstwa — informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne
przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajace warto$¢ gospodarczg, ktore jako
calodé lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich elementéw nie s3 powszechnic
znane osobom zwykle zajmujacym sie tym rodzajem informacji albo nie sa tatwo
dostepne dla takich oséb, o ile uprawnionych do korzystania z informacji lub
rozporzgdzania nimi podjal, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dzialania w celu
utrzymania ich w poufnosci.

13) portal danych - prowadzony przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,
powszechnie dostepny system teleinformatyczny, stuzacy do udostgpniania informacji



sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz danych prywatnych w
celu wykorzystywania;

14) anonimizacja - proces zmiany informacji sektora publicznego w  informacje
anonimowe, kidre nie odnoszg sie do zidentyfikowane] lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, lub proces zmiany danych osobowych w dane
anonimowe w taki sposéb, ze identyfikacja osoby, ktdrej dane dotycza, nie jest fub juz
nie jest mozliwa.

2. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postgpowania
pracownikow przy realizaci zadan zwigzanych z udostgpnieniem informacji publicznej.

3. Jednostka prowadzi rejestr wnioskéw o udosigpnienie informacji publiczne;.

§2
1. Kazdej zainteresowanej osobie przyshuguje 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).
2. Udostepnianie informacji publicznej w Centrum odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1) poprzez oglaszanic informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w
Biuletynie Informacji Publicznej (sposéb redagowania BIP oraz osoby
odpowiedzialne za wykonywanie czynnosci z tym zwiazanych okresla odrgbne
zarzadzenie Dyrektora);

2) poprzez wywieszenic informacji w miejscach ogdlnie dostgpnych, na tablicach
informacyjnych;

3) na wniosek (w odniesieniu do informacji, ktére nie zostaty zamieszczone w BIP).

§3
Biuletyn Informacji Publicznej
1. Informacja publiczna, kiéra nie zostala opublikowana w BIP, jest udostepniania na
wniosek. Je§li wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP wnioskodawcy
wskazuje sie doktadny adres strony BIP zawierajacej zadana informacje publiczng
2. Jezeli wnioskowana informacja zostala udost¢pniona w BIP, to informuje si¢ o tym
wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, wskazujac jednoczeénie
dokladny adres strony internetowej BIP zawierajgcej wnioskowang informacje lub sposéb
($ciezke) dostepu do tej strony.
3. formacja publiczna, ktora nie zostala opublikowana w BIP, jest udostepniana na wniosek.
§4

Szczegolowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

Procedura udostepniania informacji publicznej na wniosek:
1) Przyjecie wniosku;
2) Badanie statusu adresata jako podmiotu zobowigzanego;
3) Badanie charakteru zadanej informacyi;
4y Wstepna kwalifikacja do rodzaju postgpowania;



5) Prowadzenie postepowania w sprawie udostgpnienia informaciji / poinformowanie
wnioskodawcy tzw. zwyklym pismem o braku podstaw do rozpatrzenia wniosku lub
pozostawienie wniosku bez rozpoznania z powodu brakéw formalnych /
przeprowadzenie postgpowania w sprawie odmowy udostgpnienia informacji;

6) Mozliwos¢ natozenia oplat za dodatkowe koszty udostgpniania informacii;

7} Udostegpnienie informacji zgodnie z wnioskiem.

§5

Przyjecie wniosku

. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze zosta¢ ztozony przez kazdego, kto
pragnie skorzystaé z konstytucyjnego prawa do informacji o dziatalnosci organow wiadzy
publicznej oraz 0s6b petnigeych funkcje publiczne.
. Whniosek o udzielenie informacji publicznej moze przyjaé kazda forme, o ile wynika z
niego w sposdb jasny, co jest przedmiotem wniosku (forme ustna lub pisemng). O wyborze
formy decyduje wnioskodawea, z zastrzezeniem ust. 3.
. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona niezwlocznie, wniosek o ktdérym mowa w ust.
2 musi przybra¢ forme pisemna.
. Pisemny wniosek sktadany w trybie dostepu do informacji publicznej nie musi odpowiadaé
szezegdlnym wymogom formalnym.
. Wniosek nie musi posiada¢ uzasadnienia.
Wzor (przyklad) wniosku stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej procedury.
Whniosck o udostgpnienie informacji publicznej mozna ztozy¢:

1) osobidcie na adres: Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa

10, 88-300 Mogilno

2) w wersji elektronicznej: peo@powiat.mogilno.pl.

. Zlozenie wniosku inicjuje postepowanic w sprawie udostepniania informacji publiczne;j.

§6
Badanie statusu adresata
. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona po wplynigciu wniosku zobowiazana jest
zweryfikowag:

1) Czy jednostka jest podmiotem zobowiazanym do udostepniania danej informacji
publicznej (dotyczy zakresu funkcjonowania innej instytucji);

2) czy informacja podlega ochronie przepisami szczegdélnymi (czy informacje zostaly
objete ochrong na zasadach okre$lonych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych oraz czy informacja jest objeta ochrong tajemnic prawnie chronionych)
Jesli informacja podlega ustawowej ochronie — wszezynane jest postgpowanie
majgce na celu wydanie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej
zgodnie z § 12, niniejszej procedury;

3) informacja podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsi¢biorstwa (Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach
pehiacych funkcje publiczne, majacych zwigzek z petnieniem tych funkeji, w tym o



warunkach powierzenia i wykonywania funkcji, oraz przypadku, gdy osoba fizyczna
lub przedsigbiorca rezygnuja z przystugujacego im prawa).

2. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona rozwazajgc mozliwosé udostepnienia
informacji o osobie petnigeej funkeje publiczng powinna kazdorazowa analizowaé, czy jest
ona niezbedng z punktu widzenia celow prawa do informacji publicznej, a takze czy nie
narusza godnogci i intymnos$ci osoby, ktorej taka informacja dotyczy.

§7
Powiadomienie o braku statusu podmiotu zobowigzanego

1. W przypadku uznania przez adresata wniosku, ze jednostka nie jest podmiotem
zobowigzanym do udostgpniania danej informacji publicznej, nalezy wnioskodawce
powiadomié¢ o: braku statusu podmiotn zobowiazanego do udostepniania informacji
publicznej.

2. Powiadomienie nastepuje zwyklym pismem, nie przybierajagc formy decyzji
administracyjnej ani postanowienia.

§8

Badanie charakteru Zadanej informacji

1. PCO dokonuje analizy zakresu przedmiotowego wniosku o udostepnienie informacji
publicznej, w celu ustalenia charakteru zadnej informacji.
2. Poprzez charakter zadanej informacji nalezy rozumieé:

1) Czy informacja, to informacja publiczna;

2) Przepisy, ktére majg zastosowanie do trybu jej udzielania;

3) Fakt posiadania danej informacji;

4) Ewentualnie zastosowanie tryb dotyczacego ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego, jak réwniez udostepnienia informacji w BIP lub
portalu danych.

§9
Jezeli Dyrektor uzna, ze zgdana informacji nie mozna zakwalifikowaé jako informacji
publicznej, nalezy wnioskodawce poinformowac si¢ w formie zwyklego powiadomienia. (Nie
wydaje sie decyzji odmawiajacej udostgpniania lub umarzajgcej postepowanie).

§10

1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. (Dzien zlozenia wniosku jest data
jego wptywu do jednostki).

2. Jesli z waznych przyczyn nie ma mozliwoscei dochowania terminu o ktérym mowa w ust.
1, komérka merytoryczna rozpatrujgca wniosek informuje wnioskodawce o powodach
opbznienia i terminie zatatwienia sprawy (przesunigcie {erminu nie moze jednak
przekroczyé 2 miesigey od chwili zlozenia wniosku).

3. Po ustaleniu powyzszych kwestii pracownik odpowiedzialny za rozpairzenie wniosku
sporzadza odpowiedz w formie pisemnej lub przygotowuje wiasciwe materialy i
dokumenty, ktére mogg zosta¢ udostepnione na miejscu (do wgladu) badZ przestane do



wnioskodawcy. Sposob postepowania w tym zakresie okresla wniosek o udostgpnienie
informacji publiczne;j.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposéb i w formie zgodnej z
wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje jednostka, nie pozwola na
przekazanie informacji w sposéb i w formie, okreslonych we wniosku.

Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w
formie, okre§lonych we wniosku, pracownik merytoryczny, rozpatrujacy wniosek,
powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja
ta moze zostaé przekazana. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia, wnioskodawca nic zlozy wniosku o udostgpnienie informacji w sposob
lub w formic wskazanych w powiadomieniu postepowanie o udostgpnienie informacji
zostaje umorzone.

W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy umozliwienia
wgladu na miejscu w dokumenty, pracownik merytoryczny przygotowuje konieczne
materialy oraz kontaktuje si¢ z wnioskodawcg w celu ustalenia terminu i miejsca
udostepnienia danych.

Jezeli wnioskodawca zgda udostepnienia informacji na elektronieznym no$niku danych,
informacje udost¢pnia sie na nosniku pochodzacym z zasobéw Jednostki. Do kosztow
nosnika stosuje si¢ § 13.

Po rozpoznaniu sprawy i wystosowaniu odpowiedzi do wnioskodawcy / udostgpnieniu
dokumentéw do wgladu, kopia dokumentacji wytworzonej w toku sprawy, jest
przekazywana przez komoérke merytoryczng rozpatrujacg wniosek do sekretariatu w celu
uzupelnienia rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;.

§11

Informacja przetworzona
Jezeli wniosek o udostepnienie informacji dotyczy ponownego jej wykorzystania podlega
rozpatrzeniu zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i
ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.
Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy,
Pracownik wzywa wnioskodawce do wskazania powoddw, dla ktorych spetnienie jego
zadania bedzie szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla si¢
termin na zajecie stanowiska przez wnioskodawce.
Jezeli we wniosku wykazano, ze udostepnienie informacji jest szezegoélnie istotne dia
interesu publicznego, ust. 1 nie stosuje sig.
Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie bgdZ po bezskutecznym
uplywie terminu do jej udzielenia, pracownicy badaja, czy w danej sprawie wystepuja
przestanki przemawiajace za uznaniem, ze udostgpnienie informacji jest szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego.
Stwierdzenie braku istnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 4, skutkuje wydaniem
decyzji 0 odmowie udost¢pnienia informacji publicznej.
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§12

Odmowa udostepnienia informacji publicznej
W sytuacji stwierdzenia, iz zadane dane podlegaja ustawowe] ochronie lub Zadana
informacja ma charakter przetworzony, a jej udzielenie nie jest szezegdlnie istotne dla
interesu publicznego wydawana jest decyzja administracyjna o odmowie udostgpnienia
informacji zgodnie z przepisami k.p.a.
Decyzja powinna zawiera¢ elementy, wskazane w art. 107 Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz decyzja odmowna wymaga podania uzasadnienia, ktére powinno
takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osOb, kiore zajely stanowisko w ioku
postepowania oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzglgdu na ktérych dobra, wydano decyzje
o odmowie udostepnienia informacji.
Decyzje administracyjne wydawane w nastgpstwie zlozenia wniosku o udostgpnienie
informacji publicznej podlegaja dorgezeniu zgodnie z przepisami k.p.a.
Od momentu doreczenia wnioskodawcey decyzji o odpowie udostgpniania informacji
publicznej zaczyna biec termin do wniesienia odwolania (wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy).
Jezeli brak jest przestanek do wszczgeia postgpowania w przedmiocie odmowy
udostepniania informacji publicznej lub postgpowanie takie zostalo juz umorzone,
Dyrektor kontynuuje rozpoznanie wniosku w kierunku udostepnienia informacji
publicznej.
Odwolanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni.

§13
Oplaty

Gdy w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek Centrum ma poniesé

dodatkowe koszty zwiagzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub

konieczno$cia przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, moZe ona
pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokodci odpowiadajacej tym kosztom.

Oplata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiadat rzeczywistym kosztom

udostepnienia informacji wynikajacym z realizacji danego wniosku.

Nie pobiera sie oplaty, jezeli jgj wysoko$¢ nie przekracza kwoty 5 z1.

Pracownik informuje Dyrektora o zamiarze naliczenia oplaty, ktdra opiniuje pisemnie

zasadnos¢ pobrania oplaty i jej wysokosé, ze szezeg6lnym uwzglednieniem koniecznosci

zapewnienia rownego traktowania wnioskodawcéw. Opinia jest dla Pracownika wigzaca.

Pracownik powiadamia wnioskodawce o wysokosci oplaty w terminie i na zasadach

przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy.

Powiadomienie o ktérym mowa w ust. 5 zawiera informacje o:

1) wysokodci oplaty;

2) sposobie wyliczenia oplaty;

3) mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia
informacji albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia
powiadomienia;

4) numerze rachunku bankowego Jednostki oraz adresach kas Jednostki.



Po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia, o ile wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa
wniosku, informacj¢ udostepnia si¢ w sposéb i w formie wskazanych pierwotnie we
wniosku.

W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodawce podlega ona $ciggnieciu w
trybie przepisdw o egzekucji administracyjne] $wiadczen pienieznych.

§14

Postanowienia koncowe

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zakladowym, niezbedna dokumentacje nalezy
wypozyczy¢ zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi w celu
udostepnienia do wgladu zainteresowanemu, skopiowania lub innego przetworzenia.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie znajduja zastosowanie przepisy
Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Zataczniki:

1) Zalaeznik nr 1 — Wniosek o udostepnienie informacji publicznej (przyktad)
2) Zalacznik nr 2 - Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji;
3) Zalacznik nr 3 - Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej
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Zalacznik nr 1 do Procedury

udostepniania informacji
publicznej w trybie wnioskowych
w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko TTIHET conmmmmmmusmrssmssssmmssss s s e s S R T
7 i | < T URURUUE OO ROROURPRURRRIN

Whiosek o udost¢pnienie informacji publiczne;j

Na podstawie art. 2 ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII:
dostep do przegladania informacji w jednostce / kserokopia *

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII:
Przestaiie Tl prczis pod St i s s s i e s e A

Odbibrosobiscie preez wnioskedaweg: ...cuunmmsasmmmmrimsrrs s s s
Biejseowase: date podpls wniodkodawey s v s s s s s
Uwagi:

* niepotrzebne skresli¢

Oswiatowego

m

Anglfzej Honieczka




Zalgeznik nr 2 do Procedury
udostepniania informac;ji
publiczne] w trybie wnioskowych
w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie

Znak SPrAWY, <o sensvsmswinss

Informowanie wnioskodawcy o nieposiadaniu danych informacji

W odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie informacjiz................. w sprawie udostepnienia
kserokopii decyzji 0 ......ocoviiiiiinnnn. uprzejmie informuje, ze wnioskowane dokumenty nie
Znajduig sie-w posiadanits .. s v s o , j. adresata przedmiotowego wniosku.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
72022 r. poz. 902 ze zm.) do udostepniania informacji publicznej zobowigzane sg podmioty
bedace w posiadaniu wnioskowanych informacji. .......................e. nie jest w posiadaniu
wnioskowanych dokumentow.

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska sluzbowego)




Zalacznik nr 3 do Procedury
udostepniania informacji
publicznej w trybie wnioskowych
W Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
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