ZARZADZENIE Nr 61/05/DO

MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 1 wrzesnia 2005 .

w sprawie udostepniania informacji publicznej w Ministerstwie Sprawiedliwos’ci*

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z
2003 r. Nr 24, poz. 199 z pozn. zm.") zarzadza sie co nastepuije:

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§ 1. W celu sprawnej organizacji systemu udostepniania informaciji publicznej oraz
w zwigzku z obowigzkiem natozonym w art. 4 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.?) zarzadza sie
w Ministerstwie Sprawiedliwosci, zwanym dalej ,Ministerstwem”, jednolity tryb i sposéb
postepowania z wnioskami o udostepnienie informaciji publicznej.

§ 1a. Przepiséw niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie do Prokuratury Krajowe;.

§ 2. Informacja publiczna jest udostepniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej Ministerstwa albo w odpowiedzi na wniosek.

§ 3. 1. Wniosek moze by¢ zgtoszony telefonicznie, pisemnie lub w formie
elektronicznej.

2. W przypadku telefonicznego zgtoszenia wniosku, informacja jest udzielana
niezwtocznie. Jezeli na pytanie nie jest mozliwe niezwtoczne udzielenie odpowiedzi,
wnioskodawce poucza sie o mozliwosci ztozenia przez niego wniosku pisemnego.

§ 4. W razie uznania, ze Ministerstwo nie posiada zgdanej przez wnioskodawce
informacji badz wniosek nie dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacii,
ktérej udostepnienie odbywa sie inng drogg, zawiadamia sie o tym wnioskodawce.

§ 5. 1. Minister Sprawiedliwosci upowaznia Dyrektora Biura Ministra i Zastepce
Dyrektora Biura Ministra, zwanych dalej ,Dyrektorem”, do wydawania decyzji i postanowien
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej, tagcznie z odwotaniami od decyz;ji
prezesow sadow.

2. Dyrektor, o ktérym mowa w ust. 1, reprezentuje Ministra Sprawiedliwosci

w postepowaniu skargowym prowadzonym w sprawie o udostepnienie informaciji publicznej.

" Tekst ujednolicony, uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone zarzgdzeniem nr 230/06/DO Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 14 wrzesnia 2006 r.



3. Tryb i sposdb postepowania z wnioskami o udostepnienie informacji publicznej
dotyczgcymi powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury okredla Prokurator

Krajowy.

Rozdziat 2

Tryb przekazywania wniosku o udostepnienie informacji publicznej

§ 6. 1. Wptywajgce do Ministerstwa wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j
ewidencjonowane sg w Biurze Ministra, zwanym dalej ,Biurem”.

2. Wnioski wptywajgce do Ministerstwa ewidencjonuje Biuro wedtug wzoru, ktéry
stanowi zatagcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 7. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Ministerstwa wyznaczajg
przedstawiciela wtasciwej komorki i jego zastepce - upowaznionych i zobowigzanych do
kontaktow z Biurem w zakresie przygotowania i udzielania informacji publicznej
merytorycznie zwigzanej z dziatalnoscig danej komaorki organizacyjne;.

2. Przedstawiciel i zastepca udostepniajg Biuru swoje dane kontaktowe - numer
telefonu i adres poczty elektronicznej.

§ 8. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostepnienia informacji w zakresie
zadan innej komorki organizacyjnej Ministerstwa, a Biuro nie dysponuje informacjami
wystarczajgcymi do udzielenia odpowiedzi, Biuro przekazuje wniosek do tej komaorki.

2. Komoérka organizacyjna, ktéra otrzymata wniosek, niezwtocznie udziela
odpowiedzi bezposrednio wnioskodawcy, a o terminie udzielenia odpowiedzi informuje
Biuro.

3. Jezeli komoérka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 2, nie moze udzieli¢
odpowiedzi w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku w Ministerstwie, niezwtocznie
powiadamia o tym wnioskodawce i Biuro, podajgc przyczyne opdznienia i okreslajgc termin,
w jakim udostepni informacje.

4. Jezeli komorka organizacyjna, o ktorej mowa w ust. 2, nie moze udzieli¢
odpowiedzi, niezwtocznie powiadamia o tym Biuro, podajgc przyczyne.

§ 8a. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostepnienia informacji w zakresie
zadan wiecej niz jednej komoérki organizacyjnej Ministerstwa, a Biuro nie dysponuje
wystarczajgcymi informacjami i do udzielenia odpowiedzi niezbedne jest uzyskanie
informacji z jednej lub wiecej komodrek, Biuro zwraca sie do wtasciwych komorek o

udzielenie potrzebnych informaciji.



2. Komorka organizacyjna, do ktérej zwrdcito sie Biuro, kieruje niezwtocznie do Biura
odpowiedz, nie pézniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zapytania.

3. Jezeli komorka organizacyjna, o ktorej mowa w ust. 2, nie moze udzieli¢
odpowiedzi w terminie 7 dni od dnia otrzymania zapytania, niezwtocznie powiadamia o tym
Biuro, podajgc przyczyne opdznienia i okreslajgc termin, w jakim udostepni informacije.

4. W razie niemozno$ci udzielenia informacji stosuje sie § 8 ust. 4.

§ 8b. W przypadkach, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 i § 8a ust. 1, Biuro przekazuje
wniosek lub zwraca sie o udzielenie informacji za posrednictwem sekretariatu wtasciwe;j
komorki organizacyjnej, jej przedstawiciela, o ktérym mowa w § 7, bgdz pracownika
odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzorowanie wykonania zadania, ktérego dotyczy
wniosek.

§ 9. (uchylony).

§ 10. 1. Ustala sie wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej, ktory stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

2. Wzor wniosku zamieszcza sie na stronie internetowej Ministerstwa.

3. Wniosek powinien zawiera¢ dane wnioskodawcy w zakresie wystarczajgcym do
udzielenia odpowiedzi w sposéb i w formie wskazanych we wniosku.

4. Jezeli we wniosku nie zostaty wskazane wprost sposob i forma udostepnienia
informaciji, odpowiedzi udziela sie w sposéb i w formie, na ktérych wybor pozwala zakres
danych wnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy czym w pierwszej kolejnosci nalezy
wybra¢ sposoéb i forme powodujgce jak najmniejsze koszty i jak najkrétszy czas dotarcia

odpowiedzi do wnioskodawcy.

Rozdziat 3

Decyzje i postanowienia w sprawach o udostepnienie informacji publicznej

§ 11. 1. Decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu
postepowania o udostepnienie informacji publicznej w trybie art. 14 pkt 2 ustawy o dostepie
do informacji publicznej wydaje Dyrektor w oparciu o materiaty przekazane
z poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2. Komorka organizacyjna, ktéra odmawia udostepnienia informacji publicznej
zobowigzana jest do przekazania Dyrektorowi pisemnego wyjasnienia przyczyny odmowy
udostepnienia informac;i.

3. Wzory decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig zatgczniki nr 3 i 4 do

zarzadzenia.



§ 12. 1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej stwarza koniecznosc¢
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, w szczegdlnosci zapisania
zgdanych informacji na nosniku elektronicznym, wykonania kserokopii lub wydruku, co
wigze sie z poniesieniem dodatkowych kosztow, komérka organizacyjna Ministerstwa
udostepniajgca informacje oblicza koszt przygotowania informacji i powiadamia o nim Biuro.
Jezeli catkowity koszt realizacji wniosku przekracza 10 zt, Dyrektor wydaje postanowienie o
koszcie udostepnienia informacji i przekazuje je wnioskodawcy. Wzdr postanowienia
stanowi zatagcznik nr 5 do zarzgdzenia.

2. Dyrektor przekazuje odpis postanowienia do Biura Dyrektora Generalnego, ktore
dokonuje dalszych operacji ksiegowych zwigzanych z pobraniem optaty.

3. Jezeli istnieje mozliwo$¢ udostepnienia informacji bezpfatnie lub za pobraniem
optaty w nizszej wysokosci, lecz w innej formie, niz wskazano we wniosku, w uzasadnieniu
postanowienia informuje sie wnioskodawce o tej mozliwosci.

§ 13. 1. Jezeli w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o optacie
wnioskodawca zrezygnuje ze wskazanego we wniosku sposobu i formy udostepnienia
informacji oraz wybierze inny sposob i forme udostepnienia, nie powodujgce kosztow,
informacja jest udostepniana w ten sposéb i w tej formie. O ustaniu koniecznosci pobrania
optaty Biuro powiadamia Biuro Dyrektora Generalnego.

2. W razie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy
udostepnienia informacji, powodujgcych powstanie kosztéw, postanawia sie o pobraniu

optaty w innej wysokos$ci, odpowiadajgcej tym kosztom; § 12 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4
Wysokosé¢ optat

§ 14. Kwote ustalong w tresci postanowienia, o ktérym mowa w § 12, wnioskodawca
niezwtocznie wptaca w kasie Ministerstwa albo przekazuje na rachunek bankowy
Ministerstwa - NBP O/Warszawa Nr 30 10101010 0400 19223 0000000 .

§ 15. 1. Opfata, o ktérej mowa w § 12 dotyczy informacji zapisanych na dyskietce,
dysku CD, dysku DVD oraz sporzadzanych kopii dokumentéw Ilub wydrukéw
komputerowych, ktérych objetos¢ przekracza 15 stron.

2. Ustala sie wysokos$¢ optat w nastepujgcej kwocie:
a) za sporzgdzenie kopii dokumentu lub wydruku komputerowego czarno-biatego: 1,00

zt za strone,



b) za sporzadzenie kopii dokumentu lub wydruku komputerowego kolorowego: 2,00 zt
za strone,

c) za zapis informacji na dyskietce lub dysku CD - 3,00 zt za sztuke,

d) za zapis informacji na dysku DVD - 6,00 zt za sztuke.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2005 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr
238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319.
2 Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153,poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407 i z
2005 r. Nr 64, poz.565.



