Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2009
Dyrektora WiMBP w Bydgoszczy
z dnia 15 pazdziernika 2009 r.

INSTRUKCJA
w sprawie udostepniania informacji publicznej

w Wojewodzkiej i Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. dr. Witolda Belzy w Bydgoszczy

§1

Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Wojewoddzkiej
i Migjskiej Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy nastgpuje poprzez:
1) ogtaszanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewodzkiej
i Miejskiej Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy oraz na stronie
internetowej Biblioteki,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych.

§2

1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) jest udostgpniana na wniosek .

2. Whniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ ustny, pisemny lub w formie
elektronicznej i nie wymaga uzasadnienia z zastrzezeniem ust. 3.

3. Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywac zakres, w jakim
uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

4. W przypadku gdy informacja publiczna moze zosta¢ udzielona niezwtocznie udziela si¢ jej
bez pisemnego wniosku.

5. Informacja publiczna na wniosek udzielana jest:
1) ustnie,
2) pisemnie , w tym poprzez wydruk, kopiowanie, przeniesienie na nosnik

elektroniczny, przestanie poczta elektroniczng na wskazany adres.

3) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentow

6. Celem utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ w zataczniku Nr 1 do nin.
Instrukcji wzor pisemnego wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§3

Wiasciwym do udostgpnienia informacji publicznej w BIP jest Sekcja ds. Informatyzacji
Biblioteki, a do udzielania informacji publicznej pozostaja wyznaczeni pracownicy, ktorych
zakresy czynnos$ci odpowiadajg zakresowi udostepnianych informacji.

§4

1. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej (zar6wno pisemne jak i ustne) podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym
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7.

§
1

2

3.

przez Sekcje Kancelarii, zwanym dalej rejestrem. Kierownicy komoérek organizacyjnych
do ktérych wptywaja wnioski ustne informujg o tym fakcie Sekcje Kancelarii, ktora
odnotowuje to w rejestrze. Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do nin. Instrukcji.

Rejestr o ktorym mowa w ust.l prowadzi kierownik Sekcji Kancelarii, ktory ponosi
odpowiedzialnos¢ za:
1) kontrol¢ terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie wniosku wg dekretacji dyrektora:
a) wiasciwej komorce organizacyjnej WiMBP w Bydgoszczy, ktora odpowiedzialna
bedzie za udostepnienie informacji publiczne;j
b) organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - w przypadku
zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych
podmiotow.

. O przekazaniu wniosku innym podmiotom, w przypadku o ktérych mowa w pkt 2b,

oraz w przypadku gdy wniosek :

a) nie dotyczy informacji publicznej,

b) dotyczy informacji publicznej ogélnie dostgpnej, w tym publikowanej w BIP,

¢) dotyczy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu WiMBP w Bydgoszczy
powiadamia si¢ wnoszacego. Korespondencje w tej sprawie podpisuje Dyrektor
Biblioteki

. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej

komorki organizacyjnej, kazda z nich rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach
swojej wlasciwosci rzeczowe;j.

. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach

przechowywanych w archiwum zaktadowym udostepnienie nastepuje po wypozyczeniu
dokumentacji z archiwum .

. Sekcja ds. Promocji i Rozwoju Biblioteki udostepnia informacje publiczng $srodkom

masowego przekazu.

Jezeli wniosek o udostepnienie informacji publicznej pochodzacy od srodkéw masowego
przekazu wptynat bezposrednio do innej komorki organizacyjnej, kierownik tej komorki
niezwlocznie przekazuje go do Sekcji Kancelarii, ktora po wpisaniu do rejestru dostarcza
ten wniosek Sekcji ds. Promocji i Rozwoju Biblioteki.

Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg udziela¢ niezbednej pomocy Sekcji
ds. Promocji i Rozwoju Biblioteki w udostepnianiu informacji publicznej o ktorej mowa
W ust. 6.
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. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnych

z wnioskiem, chyba ze srodki techniczne, ktorymi dysponuje WiMBP, nie umozliwiaja
udostgpnienia informacji w sposéb i w formie okreslonych we wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub w formie okreslonych

we wniosku, wnioskodawca zostaje powiadomiony pisemnie 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 ztozy
wniosku o udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

Wz6r powiadomienia o ktorym mowa w ust.2 okresla zatacznik Nr 3 do nin. Instrukc;ji.



§6

1. Decyzje o odmowie udzielenia informacji lub o umorzeniu post¢gpowania o udzielenie
informacji publicznej podpisuje Dyrektor Biblioteki lub Z-ca Dyrektora.

2. Przed podpisaniem decyzji, o ktorych mowa w ust. 1, projekt decyzji wymaga
kazdorazowo akceptacji radcy prawnego .

3. Tryb okreslony w ust. 1 i 2 znajduje rowniez zastosowanie w odniesieniu do postanowien
wydawanych w trakcie post¢gpowan dot. udostepnienia informacji publicznej na wniosek.
4. Wzory decyzji, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig zataczniki Nr 4 i Nr 5 do nin. Instrukcji.

§7

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny. Wyjatek od tej zasady moze dotyczyc
sytuacji, gdy w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Biblioteka ma
ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia
lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku. Wéowczas
pobiera si¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Optaty, o ktorych mowa w ust. 1, maja charakter zindywidualizowany, zalezny od
faktycznie poniesionych kosztow. Ustalane sa one odrebnie dla kazdego przypadku.

Od jej naliczenia mozna odstapi¢ w przypadku gdy jej wielkos¢ nie przekracza kwoty

5 ztotych.

W razie poboru opfaty :

1) W terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o koniecznosci
wniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej (wzor
powiadomienia stanowi zatacznik Nr 6 do nin. Instrukcji);

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 — woéwczas zmodyfikowany
wniosek rozpatruje sie ponownie,

c) wycofa¢ wniosek o udostegpnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu;

3) W przypadku, gdy wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powiadomienia
nie wniesie optaty za udostepnienie informacji publicznej, nie wycofa wniosku, ani nie
dokona zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji
publicznej, udostepnia sie wnioskowang informacje publiczng i wydaje postanowienie
0 ustaleniu optaty, a w razie jej nie uiszczenia dokonuje si¢ Wyegzekwowania na
podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r o0 postepowaniu egzekucyjnym
w administracji ;

4) Wnioskodawca moze dokona¢ optaty w na rachunek bankowy Wojewddzkiej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy, okreslajac przedmiot optaty;
numer rachunku bankowego wskazany s3 w powiadomieniu i postanowieniu o oplacie.

§8
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji obowigzujg postanowienia ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (z p6zn.zm.).






