ZARZADZENIE Nr 197/14/BM
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 18 grudnia 2014 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw
(Dz. U. z 2012 r. poz. 392 ze zm.) w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogdline

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob i tryb postepowania z wnioskami o udostepnienie
informacji publicznej w Ministerstwie Sprawiedliwosci, zwanym dalej ,Ministerstwem”.

§ 2. Udostepnianie informacji publicznej w Ministerstwie realizowane jest
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej, zwanej dalej ,ustawg”.

§ 3. 1. Podstawowym sposobem udostepniania informacji publicznych
w Ministerstwie jest ich ogftaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej. Komorki
organizacyjne Ministerstwa zobowigzane sg do aktualizacji informacji publicznych
w Biuletynie Informaciji Publicznej w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej.

2. Ministerstwo przyjmuje wnioski o udostepnienie informacji publicznej w formie
ustnej (w tym telefonicznie), pisemnej lub elektroniczne.

§ 4. Jezeli niezwtoczne udzielenie odpowiedzi na pytanie ustne wnioskodawcy
nie jest mozliwie, informuje sie wnioskodawce o mozliwosci ztozenia wniosku
pisemnie lub w formie elektronicznej.

§ 5. Jezeli Ministerstwo nie posiada zgdanej przez wnioskodawce informacji, wniosek
nie dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktérej udostepnienie
odbywa sie w innym trybie, zawiadamia sie o tym wnioskodawce.

§ 6. 1. Koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
w Ministerstwie, w tym obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz przygotowywanie
projektow decyzji okreslonych w ustawie, a takze prowadzenie postepowan
odwotawczych w sprawach o udostepnienie informacji publicznej, nalezy do Biura
Ministra, zwanego dalej ,Biurem”.
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2. Minister Sprawiedliwo$ci upowaznia Dyrektora Biura Ministra i Zastepce Dyrektora
Biura Ministra, zwanych dalej ,Dyrektorem”, do wydawania decyzji na podstawie
ustawy.

3. Dyrektor reprezentuje Ministra Sprawiedliwosci w postepowaniach sgdowo-
administracyjnych prowadzonych w sprawach o udostepnienie informacji publicznej.

Rozdziat I
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§ 7. Do zadah Biura w zakresie udostepniania informacji publicznej na wniosek
nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej wptywajgcych
do Ministerstwa;

nadzér nad terminowym zafatwianiem wnioskow o udostepnienie informaciji
publicznej;

przekazywanie wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej zgodnie
z wiasciwoscig rzeczowg do komdérek organizacyjnych Ministerstwa lub jednostek
organizacyjnych  podlegtych  Ministrowi  Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowanych.

§ 8. Do zadahn komoérek organizacyjnych Ministerstwa w zakresie udostepniania
informacji publicznej na wniosek nalezy:

udzielanie wnioskodawcy odpowiedzi na wniosek, w zakresie swojej wtasciwosci
rzeczowey;

informowanie Biura o udzielonej odpowiedzi na wniosek wytgcznie za posrednictwem
systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow Ministerstwa;

w przypadku braku mozliwosci udzielenia odpowiedzi na wniosek w terminie,
o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy, powiadamianie o tym wnioskodawcy
i Biura z jednoczesnym podaniem przyczyny opéznienia i okresleniem terminu
udostepnienia informaciji.

§ 9. 1. W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy
udostepnienia informacji pozostajgcej w zakresie wtasciwosci rzeczowej wiecej niz
jednej komorki organizacyjnej Ministerstwa, Biuro zwraca sie do tych komodrek
o udzielenie informacji, a nastepnie w oparciu o uzyskane informacje sporzgdza
odpowiedz i przekazuje jg wnioskodawcy.

2. Komorka organizacyjna Ministerstwa, do ktorej zwrdcito sie Biuro, przesyta do
Biura odpowiedz niezwtocznie, nie podzniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia
otrzymania zapytania.



3. Jezeli komérka organizacyjna Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 2, nie moze
udzieli¢ odpowiedzi w terminie 7 dni od dnia otrzymania zapytania, niezwtocznie
powiadamia, o tym Biuro podajgc przyczyne opodznienia i okreslajgc termin, w jakim
udostepni informacje.

§ 10. 1. Ustala sie pomocniczy wzoér wniosku, ktory stanowi zatgcznik do
zarzadzenia. Nie ztozenie wniosku na ustalonym wzorze, nie zwalnia komorki
organizacyjnej Ministerstwa z obowigzku jego rozpatrzenia.

2. Wzor wniosku w formie edytowalnej zamieszcza sie w Biuletynie Informacii
Publiczne,;.

3. Jezeli wnioskodawca nie wskazat we wniosku sposobu i formy udostepnienia
informacji publicznej, odpowiedzi udziela sie w sposob i w formie, na ktérych wybor
pozwala zakres danych wnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy czym
w pierwszej kolejnosci wybiera sie sposéb i forme powodujgce jak najmniejsze koszty
i najkrétszy czas doreczenia odpowiedzi wnioskodawcy.

§ 11. W przypadku realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej
przetworzonej, komorka organizacyjna Ministerstwa zawiadamia niezwtocznie
Dyrektora o wezwaniu wnioskodawcy do wykazania powodow, ze wzgledu na ktore
udostepnienie informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego.

§ 12. Komoédrka organizacyjna Ministerstwa, ktéra uznaje odmowe udostepnienia
informacji publicznej za uzasadniong, zwraca sie w formie pisemnej do Dyrektora
o wydanie decyzji, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, przedktadajgc wyjasnienie powoddéw
odmowy udostepnienia informacji publicznej wraz z aktami administracyjnymi

sprawy.

§ 13. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do wnioskow
0 ponowne wykorzystywanie informaciji publicznej.

Rozdziat Il
Optata z tytutu dodatkowych kosztow udostepniania informacji publicznej

§ 14. Opfate za udostepnienie informacji publicznej pobiera sie w przypadkach
okre$lonych w art. 15 ust. 1 ustawy i zgodnie z zasadami okreslonym w niniejszym
rozdziale.

§ 15. Komdrka organizacyjna Ministerstwa powiadamia niezwtocznie wnioskodawce:

1) o wysokosci optaty, o ktérej mowa w art. 15 ust.1 ustawy;



2) o mozliwosci udostepnienia informacji bezptatnie lub za pobraniem optaty
W nizszej wysokosci, lecz w innej formie, niz wskazano we wniosku lub o mozliwosci
wycofania wniosku;

3) o tym, ze brak zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji lub wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia powiadomienia, nie
wstrzymuje realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej i tym samym
spowoduje naliczenie optaty w wysokosci okreslonej w pkt 1, a takze wystawienie
rachunku, o ktérym mowa w § 17 ust. 1;

4) o tym, ze nieuiszczenie opfaty przez wnioskodawce, po udostepnieniu informaciji
publicznej, spowoduje wszczecie postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow
0 egzekucji w administracji.

§ 16. W razie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy
udostepnienia informacji powodujgcych powstanie dodatkowych kosztow przepisy
§ 15 stosuje sie odpowiednio.

§ 17. 1. Komorka organizacyjna rozpatrujgca wniosek zwraca sie do komorki
odpowiedzialnej za prowadzenie rachunkowosci Ministerstwa o wystawienie
rachunku na kwote odpowiadajgcg wyliczonej optacie, o ktorej mowa w art 15 ust. 1
ustawy, oraz jednoczesnie powiadamia o tym Biuro.

2. Nie pobiera sie optaty, jezeli jej wysokos¢ nie przekracza kwoty 25 ztotych.

§ 18. 1. Koszty materiatow biurowych, w tym nosnikéw elektronicznych, wydrukow
i kserokopii, niezbedne do ustalenia wysokosci optaty, o ktérej mowa w art. 15 ust. 1
ustawy, okresla Dyrektor raz w roku, nie pdzniej niz do konca stycznia danego roku
kalendarzowego, poprzez umieszczenie stosownej informacji na stronie intranetowe;j
Ministerstwa.

2. Do czasu opublikowana aktualnej informaciji, o ktérej mowa w ust. 1, obowigzuje
informacja z roku poprzedniego.

§ 19. Traci moc zarzgdzenie nr 61/05/DO Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 wrzes$nia
2005 r. w sprawie udostepniania informacji publicznej w Ministerstwie
Sprawiedliwosci.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 .

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI



