PREZES

SADU REJONOWEGO
LUBLIN-WSCHOD
W LUBLINIE
Z SIEDZIBA W SWIDNIKU
21-040 Swidnik, ul. K. Wyszynskiego 18 - tel. 81 46 48 712,46 48 713,46 48 714 — fax. 81 46 48 833 - sek@lublin-wschod.sr.gov.pl

ZARZADZENIE NR 52/2017

Prezesa
Sadu Rejonowego Lublin — Wschod w Lublinie
z siedziba w Swidniku
z dnia 13.12.2017 .

w sprawie dostgpu do informacji publicznej w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschod w
Lublinie z siedziba w Swidniku

Niniejszym majac za podstawe art. 22 § 1 pkt 11 3 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o
ustroju sadéw powszechnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2062 z p6zn. zm.) dalej u.p.s.p zarzadza sig
co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.1 W celu sprawnej organizacji systemu udostepniania informacji publicznej w zwigzku z
obowigzkiem nalozonym w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016, poz. 1764 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ w Sadzie Rejonowym
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku, zwanym dalej ,Sadem”, jednolity tryb i
sposob postepowania z wnioskami o udostepnienie informacji publicznej lub ponowne
wykorzystanie informacji publiczne;j.

2. llekro¢ mowa o ustawie rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016, poz. 1764 z pézn. zm.).

§ 2. 1. Prezes oraz Wiceprezesi Sadu upowaznieni sa3 do wydawania decyzji i innych
rozstrzygnie¢ w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie.
2. Prezes oraz Wiceprezesi Sadu wydaja w szczegdlnosci decyzje o odmowie udostepnienia
informacji publicznej, o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji publicznej, o
odmowie ponownego wykorzystywania informacji publicznej, o warunkach ponownego
wykorzystywania informacji publicznej.
3. W zakresie czynnosci materialno-technicznych Prezes oraz Wiceprezesi Saqdu upowazniaja
do ich podejmowania pracownikow Oddziatu Administracyjnego.
4. Oddzial Administracyjny prowadzi Rejestr Wnioskéw o udzielenie informacji w trybie
ustawy. Rejestr zawiera w szczegolnosci:
a) date wplywu wniosku oraz znak, pod ktorym zostat zarejestrowany;
b) rodzaj wniosku: o udzielenie informacji publicznej albo o ponowne wykorzystanie
informacji publicznej;



c) opis czynnosci materialno-technicznej w tym informacje o ofercie dotyczacej ponownego
wykorzystania informacji publicznej i optat z ww. tytutu,;
d) rodzaj rozstrzygniecia wniosku, z zastrzezeniem nadawania numerdw rozstrzygnieciom
w formie decyzji:

» decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej Nr/O/rok,

» decyzje 0 umorzeniu postgpowania Nr/U/rok,

» decyzje o odmowie ponownego wykorzystania informacji publicznej Nr/OW/rok,

» decyzje o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub o

wysokosci optat Nr/W/rok.

Rozdzial 2

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej

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

§ 4. 1. Wniosek moze by¢ zgloszony ustnie, telefonicznie, pisemnie lub w formie elektroniczne;j.
2. W przypadku ustnego lub telefonicznego zgloszenia wniosku, informacja jest udzielana
niezwiocznie. Jezeli nie jest mozliwe niezwloczne udzielenie odpowiedzi na pytanie,
wnioskodawce poucza sie o mozliwosci zlozenia przez niego wniosku pisemnego lub
przyjmujacy wniosek wypeia formularz, ktérego wzor dotaczono do Zarzadzenia.

§ 5. W razie uznania, ze Sad nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacji badz wniosek
nie dotyczy informacji publicznej, zawiadamia o powyzszym fakcie.

§ 6. 1. Wplywajace do Wydzialow i Oddzialow Sadu (dalej: komorki organizacyjnej) pisemne
wnioski o udostepnienie informacji publicznej ewidencjonowane sa w Oddziale
Administracyjnym.

2. Pracownik komorki organizacyjnej, ktory otrzymal wniosek, niezwlocznie przygotowuje
projekt odpowiedzi nie p6zniej niz w terminie 7 dni od daty wplywu wniosku i przedktada ww.
projekt Oddzialowi Administracyjnemu, a w przypadku niemoznosci udzielenia odpowiedzi w
ww. terminie przygotowuje projekt powiadomienia wnioskodawcy o powyzszej okolicznosci,
podajac przyczyne opdznienia i okreslajac termin, w jakim informacja bedzie udostepniona, nie
dtuzszy jednak niz 2 miesigce od ztozenia wniosku.

3. Pracownik Oddziatu Administracyjnego opracowuje na podstawie projektu, o ktérym mowa
w ust. 2 decyzje, inne rozstrzygniecie lub projekt czynnosci materialno-technicznej i przedkiada
projekt ostateczny odpowiednio Prezesowi lub Wiceprezesowi Sadu.

§ 7. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostepnienia informacji w zakresie zadan wiecej niz
jednej komorki organizacyjnej, Prezes lub Wiceprezesi Sadu zwracaja si¢ do wilasciwych
komorek o udzielenie potrzebnych informacji, a Oddzial Administracyjny przygotowuje
ostateczny projekt decyzji, innego rozstrzygnigcia lub projekt czynnosci materialno-technicznej i
przedklada go odpowiednio Prezesowi lub Wiceprezesowi Sadu.

§ 8. 1. Ustala si¢ wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej, ktory stanowi zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Wzor wniosku zamieszcza sig na stronie internetowej Sadu.

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




4. Jezeli wniosek skladany jest ustnie lub telefonicznie, a informacja nie moze by¢ udzielona
niezwlocznie, formularz wniosku wypetnia pracownik Sadu - osoba przyjmujaca wniosek.

5. Jezeli we wniosku nie zostalty wskazane wprost sposob i forma udostgpnienia informacji,
odpowiedzi udziela si¢ w sposob i w formie, na ktoérych wybdr pozwala zakres danych
wnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy czym w pierwszej kolejnosci nalezy wybraé
sposob i forme powodujaca jak najmniejsze koszty i jak najkrotszy czas dotarcia odpowiedzi do
wnioskodawcy.

Rozdzial 3

Wysokosc¢ oplat za udzielenie przetworzonej informacji publicznej
lub za ponowne wykorzystanie informacji publicznych

§ 9. Kwoty oplat wnioskodawca niezwlocznie wplaca w kasie Sadu albo przekazuje na
rachunek bankowy - 52 1010 1339 0013 8422 3100 0000 NBP Oddz. Okregowy w Lublinie ul. F.
Chopina 6

§ 10. 1. Jezeli wniosek o udostepnienie informacji publicznej stwarza koniecznosé
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, komorka organizacyjna
przygotowujaca informacje przekazuje do Oddzialu Administracyjnego informacje dotyczaca
ilosci materiatow biurowych przeznaczonych na ten cel.
2. Opfatg, o ktérej mowa w ust. 1 ustala si¢ z uwzglednieniem:

a) kosztow materialow zuzytych w celu przygotowania informacji zgodnie z zadaniem

zawartym we wniosku (kserokopii, wydrukow, nosnikow informacji);

b) naleznosci zwiazanych z dostarczeniem informacji zadanych we wniosku.
3. Pracownik Oddzialu Administracyjnego informuje wnioskodawce, o oplacie za
przygotowanie informacji publicznej przetworzonej oraz jezeli istnieje mozliwos$¢ udostepnienia
informacji bezplatnie lub za pobraniem opfaty w nizszej wysokosci, lecz w innej formie, niz
wskazano we wniosku, w uzasadnieniu naliczenia opfaty informuje wnioskodawce o tej
mozliwosci.
4. 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 udostgpnienia nie powodujacy kosztéw, informacja jest
udostepniana w ten sposob i w tej formie.
5. W razie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy udostgpnienia
informacji, powodujacych powstanie kosztow, postanawia si¢ o pobraniu optaty w innej
wysokosci, odpowiadajacej tym kosztom.
6. W razie nie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy
udostepnienia informacji, wnioskodawcy udostepnia si¢ informacje jednoczesnie z wezwaniem
do dokonania oplaty za udzielenie informacji wraz ze stosownym dokumentem finansowym
wydanym przez Oddziat Finansowy.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Zalacznikami do niniejszego Zarzadzenia sa:
1) wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej;




2) wzor decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej;

3) wzor decyzji o umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej;
2. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 17/2015 Dyrektora Sadu Rejonowego Lublin-Wschod w
Lublinie z siedziba w Swidniku z dnia 04 sierpnia 2015 r. w sprawie udostepniania informacji
publicznej w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 52/2017 z dnia 13.12.2017 r.
Wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej

WNIOSKODAWCA*:

(imig i nazwisko/nazwa firmy,

adres, telefon, ew. adres e-mail)
Sad Rejonowy Lublin-Wschod w
Lublinie z siedziba w Swidniku
ul. Wyszyniskiego 18 21-040 Swidnik

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMAC]I PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz.U z 2016, poz. 1764) prosze o udost¢pnienie informacji w
nastepujacym zakresie:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnoszg o udostgpnienie mi
powyzszych informacji w nastepujacy sposob **:

o | udostepnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w
urzedzie, w uzgodnionym terminie
a
przestanie informacji pocztg elektroniczna na podany powyzej adres mailowy
u|
przestanie informacji w formie wydruku poczta na podany powyzej adres
o
przestanie informacji poczta na podany powyzej adres w formie zapisu na **:
o dysku CD o dysku DVD
- |
Ity SPOBODY sy
miejscowosc i data *podpis wnioskodawcy /
pracownika Sadu
przyjmujacego wniosek
Pouczenie:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej - udostepnianie informacji
publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, Sad
powiadamia w ciaggu 14 dni od dnia zlozenia wniosku 0 powodach opdZnienia oraz o terminie,
w jakim udostepni informacje, nie dfuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.
Uwagi:

*wypehnianie pol nie jest obowigzkowe, ich wypelnienie pomaga w dostarczeniu wymaganych informacji lub innej
korespondencji zwigzanej z rozpatrzeniem wniosku
** prosze zakreslic¢ jedno wiasciwe pole krzyzykiem




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 52/2017 z dnia 13.12.2017 r.
Wzoér decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej

Sad Rejonowy Lublin - Wschéd Swldnlk; dola wnmosiiemmas £
w Lublinie z siedziba w Swidniku

ul. Kard. S. Wyszynskiego 18

21-040 Swidnik

Decyzja nr .../O/...
o odmowie udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 21 § 1 pkt 1 w zw. z art. 22 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo
o ustroju sadow powszechnych (tj. Dz.U. 2016 poz. 2062), art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
roku Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z .2017, poz. 1257) oraz art. 16 w zwiazku z

AL ssonnnnn ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 2016,
poz. 1764), po rozpatrzeniu wniosku:
Zdnia oo (WPIYW o, ) Pani/Pana ...

o udosteprienie informacii publiczieg] w przedmiasie: ........mmmmmoniaramunessssmmnss
orzeka sig, co nastepuje:
odmawia si¢ udostepnienia informacji publicznej

Uzasadnienie:*

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

POUCZENIE

Od niniejszej decyzji stuzy wnioskodawcy odwotanie do Prezesa Sqdu Okregowego w Lublinie. Odwotanie wnosi si¢ za
posrednictwem Prezesa Sqdu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji.

Otrzymuja:
= strona:
= a/a

Ipodpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji/

*Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinno
takze zawieraé imiona, nazwiska i funkcje osob, ktdre zajety stanowisko w toku postepowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie
podmiotow, ze wzgledu na ktérych dobra wydano decyzje o odmowie udostgpnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o dostepie do
informacji publicznej). Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegolnosci zawierad wskazanie faktéw, kidre organ uznat za
udowodnione, dowoddw, na ktérych sig opart oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom odméwit wiarygodnosci i mocy
dowodowej, zas uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepiséw prawa.




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 52/2017 z dnia 13.12.2017 r.
Wzor decyzji o umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej

Sad Rejonowy Lublin - Wschod Swidnile, dols ovsosmsamsmmnsssisnsiad)
w Lublinie z siedziba w Swidniku

ul. Kard. S. Wyszynskiego 18

21-040 Swidnik

Decyzja nr .../Ul/....
0 umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej

Na podstawie art. 21 § 1 pkt 1 w zw. z art. 22 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o
ustroju sadow powszechnych (Dz.U. 2016 poz. 2062.), art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z .2017, poz. 1257) oraz art. 16 w zw. z art. 14 ust.
2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2016, poz. 1764) po
rozpatrzeniu wniosku:

Zdnia (WPhyw oo ) Pani/Pana ......ccoocevinnnininnnne.
o udostepnienie informacji publicznej w przedmiocie..........c.cccouviinierrsniiinnniniien
orzeka sig, co nastepuje:

umarza si¢ postepowanie o udostepnienie informacji publicznej *

Uzasadnienie

.............................................................................................................................................................

POUCZENIE

Od niniejszej decyzji stuzy wnioskodawcy odwotanie do Prezesa Sqdu Okregowego w Lublinie. Odwotanie wnosi si¢ za
posrednictwem Prezesa Sqdu Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibq w Swidniku w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji.

Otrzymuja:
1. strona:

2. ala

Ipodpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji/

*Uwaga: Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie okreslonych we wniosku, podmiot
obowigzany do udostgpnienia informacji powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze byc¢ udostgpniona niezwiocznie. W
takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o udostepnienie informacji w sposcéb
lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udzielenie informacji umarza sie.




