ZARZADZENIE NR A.210.10.2023

Prezesa Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku z dnia 22 lutego 2022 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Sadzie Apelacyjnym
w Biatymstoku

Na podstawie art. 22 § 1 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sgdow
powszechnych (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 2072 ze zm.) w zwigzku z § 9 ust. 3 rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 Nr 10, poz. 68) oraz § 30 ust. 1 pkt 9 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania sgdéw
powszechnych (Dz. U. z 2021 r., poz. 2046 ze zm.) w zw. z art. 2 ust. 1 Ustawy z 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j (t.j. Dz. U. 2022, poz. 902), art. 5 Ustawy z dnia 11
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego oraz art. 3a Ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo Prasowe tj. Dz.U. 2018 poz.
1914) zarzadza sie, co nastepuje:

. Zasady ogolne

1. Zasady dostepu do informacji publicznej w Sadzie Apelacyjnym w Biatymstoku podlegaja
obowigzujgcym przepisom prawnym takim jak przede wszystkim Ustawa z 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej, Ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r.

o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego czy
Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo Prasowe.

2. Podstawowym sposobem udostepniania informacji publicznej jest jej publikacja na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku.

3. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostepniana na wniosek.

4. Odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej udziela Prezes Sadu
Apelacyjnego w Biatymstoku a w przypadku jego nieobecnosci pisma podpisuje
Wiceprezes Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku. Odpowiedzi moze réwniez podpisywaé
upowazniony przez Prezesa Sqdu Apelacyjnego w Biatymstoku sedzia.

5. Prezes Sagdu Apelacyjnego w Biatymstoku jest organem rozpoznajgcym odwotania od
decyzji prezesdow sadow okregowych obszaru apelacji biatostockiej w przedmiocie
odmowy udostepnienia informacji publicznej lub w przedmiocie umorzenia
postepowania o udostepnienie informacji publiczne;.

6. Udostepnieniu podlega wytgcznie taka informacja publiczna, ktdra jest w posiadaniu
Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku w dacie udzielenia odpowiedzi na wniosek o
udostepnienie informacji publicznej.

7. Sad Apelacyjny w Biatymstoku nie ma obowigzku na wniosek gromadzié a nastepnie
publikowa¢é czy udostepniac informacji publicznej, ktérej nie posiada. Podobnie nie
ma obowigzku udostepnienia wnioskodawcy informacji publicznej w przypadku jej
uzyskania po udzieleniu odpowiedzi na jego wniosek.



8. Prezes Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku nie ma obowigzku przekazywania otrzymanego
whiosku o udostepnienie informacji publicznej wedtug wtasciwosci innym podmiotom.

9. Prawo do informacji publicznej przystuguje kazdemu, jednakze moze zostaé ono
ograniczone ze wzgledu na okreslone w obowigzujgcych przepisach regulacje, takie jak
przyktadowo konieczno$é ochrony informacji niejawnych, prawo do prywatnosci osoby
fizycznej czy tajemnica przedsiebiorstwa.

10. Od osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej nie mozna zgdac¢ wykazania
interesu prawnego lub faktycznego. W okreslonych w przepisach sytuacjach od
whnioskodawcy mozna natomiast zazgdac wykazania szczegdlnie istotnego interesu
publicznego w otrzymaniu przez niego informacji publicznej (informacja publiczna
przetworzona).

11. W sytuacji koniecznosci zastosowania Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego w zwigzku z otrzymanym wnioskiem o udostepnienie
informacji publicznej wnioskodawca moze zostaé takze wezwany do uzupetnienia brakéw
formalnych wniosku.

12. Wnioskodawca moze by¢ rowniez wezwany do uiszczenia opfaty zwigzanej ze ztozonym
whnioskiem o udostepnienie informacji publicznej na zasadach okreslonych w rozdziale Il
niniejszego Zarzadzenia..

Il. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej
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Sposdb ztozenia wniosku

1. Zgtoszenie wniosku o udostepnienie informacji publicznej w Sadzie Apelacyjnym

w Biatymstoku moze nastgpic:

- telefonicznie — z wytgczeniem wnioskéw o ponowne wykorzystanie informacji
sektora publicznego;

— faksem;

— ustnie w Oddziale Administracyjnym Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku
- z wytgczeniem wnioskdw o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego;

- pisemnie — zaréwno poprzez wykorzystanie przesyiki listowej jak i poprzez ztozenie
pisma w Sadzie Apelacyjnym w Biatymstoku;

- w formie korespondencji elektronicznej, w tym z wykorzystaniem formularza

kontaktowego zamieszczonego na stronie internetowej Sgdu Apelacyjnego
w Biatymstoku.

2. Stosownie do rozwoju technologicznego lub zmian w przepisach obowigzujgcych
dopuszczalne moze by¢ sktadanie wnioskéw w inny sposéb, niz ten okreslony w ust. 1.



a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Informacja o dedykowanych dla celéow ztozenia wniosku o informacje publiczng
aktualnych danych kontaktowych oraz sposobach ztozenia wniosku o udostepnienie
informacji publicznej umieszcza sie na stronie internetowej Sgdu Apelacyjnego w
Biatymstoku w zaktadce dotyczacej dostepu do informacji publicznej.

Za zamieszczenie informacji, o ktérej mowa w ust. 3 odpowiada Kierownik Oddziatu
Administracyjnego Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku.

W przypadku checi telefonicznego ztozenia wniosku wnioskodawce poucza sie

o mozliwosci ztozenia przez niego wniosku w innej formie, jednakze na jego zyczenie
sporzgdza sie notatke z rozmowy telefonicznej, ktora zostaje potraktowana jako wniosek
o udostepnienie informacji publicznej ztozony w dacie rozmowy.

Za date wptywu wniosku o udostepnienie informacji publicznej otrzymanego po
godzinach urzedowania Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku lub w dziert wolny od pracy
(forma elektroniczna) uznaje sie nastepny dzien roboczy po takim dniu.

§2

Wymogi formalne wniosku

W przypadku wnioskdw sktadanych w trybie Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej:

whniosek nie musi zawierac uzasadnienia i moze byc¢ ztozony w dowolnej formie, jednakze
mozliwej do odczytu przez Sad Apelacyjny w Biatymstoku;

whniosek nie musi by¢ podpisany, jednakze w przypadku zastosowania procedury
administracyjnej wnioskodawca moze byé wezwany do ztozenia podpisu;

whniosek powinien przynajmniej zawiera¢ dane kontaktowe umozliwiajace przestanie
odpowiedzi;

whiosek powinien réwniez zawierac¢ jasno okreslone zgdania co do przedmiotu, zakresu,
sposobu oraz formy udostepniania informacji publicznej;

whnioski niejasne, niesprecyzowane mogg zosta¢ pozostawione bez rozpoznania po
uprzednim zwrdéceniu sie do wnioskodawcy z prosbg o ich doprecyzowanie w okreslonym
terminie;

jezeli we wniosku nie zostaty wskazane wprost sposéb i forma udostepnienia informac;ji,
odpowiedzi udziela sie w sposéb i w formie, na ktérych wybér pozwala zakres danych
whnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy czym w pierwszej kolejnosci wybiera sie
sposoéb i forme powodujgce jak najmniejsze koszty i jak najkrétszy czas dotarcia
odpowiedzi do wnioskodawcy;

wzor pisemnego wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

W przypadku wnioskéw sktadanych w trybie Ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego wniosek
powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:



a) wskazanie Prezesa Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku jako adresata wniosku (nazwa
podmiotu zobowigzanego);

b) informacje o wnioskodawcy, w tym imie i nazwisko albo nazwe oraz adres
umozliwiajgcy dostarczenie odpowiedzi do wnioskodawcy albo petnomocnika tego
whnioskodawcy w sposéb lub w formie wskazanych we wniosku;

¢) wskazanie informac;ji sektora publicznego, ktére beda ponownie wykorzystywane;

d) jezeli sg juz udostepniane lub zostaty przekazane - warunki ponownego
wykorzystywania, na jakich majg by¢ ponownie wykorzystywane, oraz zrédto
udostepniania lub przekazania;

e) wskazanie celu ponownego wykorzystywania, w tym okreslenie rodzaju dziatalnosci,
w ktérej informacje sektora publicznego bedg ponownie wykorzystywane, w
szczegoblnosci wskazanie débr, produktéw lub ustug;

f) wskazanie formy przygotowania informac;ji sektora publicznego, a w przypadku
postaci elektronicznej - takze wskazanie formatu danych;

g) wskazanie:

- sposobu przekazania informacji sektora publicznego, o ile nie s3 udostepniane lub nie

zostaty przekazane w inny sposéb, albo

- sposobu i okresu dostepu do informacji gromadzonych i przechowywanych w systemie

teleinformatycznym, w przypadku gdy wniosek dotyczy umozliwienia ponownego

wykorzystywania, w sposéb staty i bezposredni w czasie rzeczywistym, informacji
sektora publicznego gromadzonych i przechowywanych w systemie teleinformatycznym

Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku;

h) wniosek nie musi by¢ podpisany, jednakze w przypadku zastosowania procedury
administracyjnej wnioskodawca moze byé wezwany do ztozenia podpisu.

3. W przypadku niespetnienia wymogdéw formalnych wniosku wnioskodawca zostanie
wezwany do usuniecia brakdéw, wraz z pouczeniem, ze ich nieusuniecie w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

4. Wz6r pisemnego wniosku o ponowne wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Terminy, sposéb zatatwiania wniosku

1.  Na wnioski o udostepnienie informacji publicznej odpowiada sie bez zbednej zwtoki, nie
pozniej jednak jak w terminie 14 dni od ztozenia wniosku w Sadzie Apelacyjnym

w Biatymstoku.

2. W przypadku gdy informacja nie moze zosta¢ udostepniona w okreslonym w ust.

1 terminie wnioskodawca jest niezwtocznie informowany o powodach opéznienia oraz

o terminie, w jakim informacja zostanie udostepniona (nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce
od dnia ztozenia wniosku) lub w jakim zostanie podjeta decyzja dotyczgca wniosku.

3.  Whniosek skierowany do Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku w celu uzyskania informacji
publicznej moze zostac zatatwiony odpowiednio poprzez:



a) udostepnienie zgdanej informacji publicznej (bez szczegdlnych warunkdw), rdwniez
poprzez wskazanie, ze zgdang informacje zamieszczono na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku - ze wskazaniem mozliwie precyzyjnie miejsca
zamieszczenia;

b) odmowe udostepnienia informacji publicznej lub umorzenie postepowania

o udostepnienie informacji publicznej (w formie decyzji administracyjnej);

c) poinformowanie wnioskodawcy, ze wniosek nie odnosi sie w swojej tresci do informacji
publicznej (z wyjasnieniem takiego stanowiska);

d) poinformowanie wnioskodawcy, ze Sad Apelacyjny w Biatymstoku nie dysponuje zgdang
informacja publiczng i w miare mozliwosci wskazanie wnioskodawcy, gdzie taka informacja
moze by¢ dostepna;

e) poinformowanie o braku warunkdw ponownego wykorzystywania w przypadku
posiadania informacji sektora publicznego przez wnioskodawce;

f) ztozenie oferty zawierajgcej warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego, przestanie informacji o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie lub
informacji o przyczynach braku mozliwosci przekazania informacji sektora publicznego

i wskazanie, w jaki sposdb lub w jakiej formie informacje sektora publicznego mogg zostac
przekazane;

g) pozostawienie wniosku bez rozpoznania np. ze wzgledu na niepodanie przez
whnioskodawce danych kontaktowych umozliwiajgcych przestanie odpowiedzi,
nieuzupetnienie brakéw formalnych wniosku lub jego niesprecyzowanie, brak wniesienia
opftaty, przyjecia oferty itp.

lll. Optaty i warunki szczegélne

1. Udostepnienie informacji publicznej, réwniez w celu jej ponownego wykorzystania, jest
co do zasady bezptatne.

2. Jesli w wyniku udostepnienia informacji publicznej w trybie Ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej na wniosek majg zostac poniesione dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, Prezes Sagdu Apelacyjnego moze
pobrac od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

3. Prezes Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku moze réwniez natozy¢ optate za ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego, jezeli przygotowanie lub przekazanie
informacji w sposoéb lub w formie wskazanych we wniosku wymaga poniesienia
dodatkowych kosztéw (np. ze wzgledu na konieczno$é dokonania anonimizacji).

4. Kazdy pojedynczy wniosek o udostepnienie informacji publicznej oceniany jest odrebnie
w kontekscie natozenia ewentualnej optaty a Prezes Sadu Apelacyjnego kazdorazowo
wskazuje osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stosownego rozliczenia.

5. Ustalajac wysokosé optaty uwzglednia sie koszty przygotowania lub przekazania
informacji w okreslony sposéb i w okreslonej formie oraz inne czynniki, ktére sg brane pod
uwage przy rozpatrywaniu wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej (w tym o



ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego), ktére mogg mieé¢ wptyw w
szczegoblnosci na koszt lub czas przygotowania lub przekazania informacji.

6. Wysokos¢ optaty nie moze przekroczyé sumy kosztéw poniesionych bezposrednio w celu
przygotowania lub przekazania informacji w okreslony sposdéb lub w okreslonej formie, przy
czym wnioskodawca w sposdb mozliwie czytelny informowany jest o sposobie wyliczenia
opfaty.

IV. Srodki prawne przystugujace wnioskodawcy

1. Informacja o aktualnie obowigzujgcych srodkach prawnych przystugujacych
whnioskodawcy w zwigzku z postepowaniem o udzielenie informacji publicznej
publikowana jest na stronie internetowej Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku Sgdu
Apelacyjnego w Biatymstoku w zaktadce dotyczacej dostepu do informacji publicznej, za
co dopowiada Kierownik Oddziatu Administracyjnego Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku.

V. Szczegotowe zasady postepowania z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej w
Sadzie Apelacyjnym w Biatymstoku

1. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej obstugiwany jest zgodnie z obowigzujgcym
w Sadzie Apelacyjnym w Biatymstoku systemem kancelaryjnym.

2. Whptywajgce do Sadu wnioski o udostepnienie informacji publicznej rejestrowane sg
w Oddziale Administracyjnym Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku, ktérego Kierownik
odpowiada za terminowe i staranne prowadzenie postepowan zwigzanych z
udostepnieniem informacji publicznej.

3. Niezaleznie od ust. 1 kazdy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie poinformowacd
Kierownika Oddziatu Administracyjnego Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku o przypadku
otrzymania pisma zawierajgcego wniosek o udostepnienie informacji publicznej (chocby
czesciowy).

4. W przypadku zapytan sktadanych przez dziennikarzy informacja o wptynieciu takiego
zapytania moze zostac przekazana bezposrednio Rzecznikowi Prasowemu Sadu
Apelacyjnego w Biatymstoku.

5. Pracownik Oddziatu Administracyjnego Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku po wstepnej
analizie zarejestrowanego wniosku jest uprawniony zwracac sie bezposrednio do
wszystkich komérek organizacyjnych Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku o przygotowanie
informacji niezbednej do udzielenia odpowiedzi na wniosek w zakresie dotyczgcym
wykonywanych w danej komodrce organizacyjnej zadan. Moze przy tym zwrdcié sie o
informacje — réwniez pisemng — potrzebng w jego przekonaniu do udzielenia odpowiedzi
na wniosek a bedgca w posiadaniu danej komorki organizacyjne;.

6. Pracownik Oddziatu Administracyjnego Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku przygotowujacy
projekty pism zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej, uprawniony jest do
konsultowania ich tresci z wszystkimi pracownikami Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku —



w tym z sedziami - jak rGwniez moze korzystaé z konsultacji podmiotédw prowadzgcych
obstuge prawng Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku.

7. W przypadku okreslonym w ust. 4 i 5 pracownik Oddziatu Administracyjnego
w porozumieniu z dang komérka organizacyjng (lub obstugg prawng) okresla czas i forme
przekazania informacji ewentualnie akceptacji projektu pisma przez te komorke
organizacyjna.

8. Za merytoryczng tresc¢ udzielanych informacji odpowiada ta komorka organizacyjna, ktéra
przekazata dang informacje do Oddziatu Administracyjnego.

9. Nadzor nad sprawami zwigzanymi z udostepnieniem informacji publicznej w Oddziale
Administracyjnym prowadzi Rzecznik Prasowy Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku.

VI. Postanowienia koncowe
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na portalu
wewnetrznym SWOR Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku oraz stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku w zaktadce dotyczgcej informacji publicznej.

§2

Traci moc zarzadzenie Prezesa Sgdu Apelacyjnego z dnia 12 lipca 2013 roku NR 022/96/A/13
w sprawie funkcjonowania Internetowego Portalu Orzeczen Sgdu Apelacyjnego w
Biatymstoku oraz zasad udostepniania informacji publiczne;.

Prezes Sadu Apelacyjnego
Krzysztof Adamiak

/podpisano elektronicznie/
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