WEODZIEZOWY DOM KULTURY NR 2
61-663 POZNAN, ul, Za Cvitadeia 121
tel.fax (0-61)B20 11 12
REGON 000281674 NIF 972-04-47-094

Regulamin wewngtrzny w sprawie trybu postepowania z
wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej w

Miodziezowym Domu Kultury nr 2 w Poznaniu

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) MDK- rozumie sig przez to Mlodziezowy Dom Kultury nr 2;
2) BIP —rozumie sig¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej MDK:
3) komorce organizacyjnej — rozumic si¢ przez to sekretariat, ksiggowosc 1 inne stanowiska
samodzielne stanowiska w MDK:
4) komorce merytorycznej — rozumie sie przez to komorke organizacyj na, ktorej zakresu zadan
dotyczy informacja bedaca przedmiotem wniosku:
) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;
) Rejestrze — rozumie si¢ przez to Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j;
7) Sekretariacie — rozumie sie przez to sekretariat MDK:
) wniosku - rozumie sig przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej:
9) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 6.9.2001 . o dostepie do informacji publicznej (t.j.
Dz.U. 2022 poz. 902 ze zm.).

§2
1. Informacja publiczna, ktdra nie zostala udostepniona w BIP. jest udostepniana na wniosek.
2. Jezeli wnioskowana informacja zostala udostepniona w BIP, informuje sie o tym
wnioskodawce. w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. wskazujac jednoczesnie doktadny
adres strony internetowej BIP zawierajace) wnioskowana informacje.

3. Jezeli informacja, ktora nie zostala opublikowana w BIP. moze zosta¢ udostepniona
niezwlocznie, udostepnia sie ja bez pisemnego wniosku.

4. Informacja publiczna. kiéra nie zostata opublikowana w BIP oraz nie moze by¢ udostepniona
niezwlocznie, jest udostgpniana na pisemny wniosek badz na wniosek zlozony ustnie
do protokolu. Za wniosek pisemny uznaje sie w szezegolnosei wniosek w formie papierowej,
przesfanie zapytania poczta elektroniczna na adres: sekretariat@mdk2.pl lub na platformie
ePUAP.

5. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki. nie pozniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze
by¢ udostepniona w terminie 14 dni. powiadamia sie w tym terminie wnioskodawce
o powodach opdZnienia oraz o terminie. w jakim informacja zostanie udostepniona, nie
dhuzszym niz 2 miesiace od dnia zloZzenia wniosku.

6. W celu utatwienia wnioskodawcy sporzadzenia wniosku o udostepnienie informacji
publicznej. ustala si¢ pomocniczy wzdr wniosku. ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§3
1. Sekretariat prowadzi Rejestr.
2. Komorka organizacyjna, do ktorej wplynal wniosek. przesyla jego kopie w formie
eclektroniczne) do Sekretariatu najpdzniej nastgpnego dnia roboczego po jego otrzymaniu,



w celu zarejestrowania.

3. Jezeli wniosek wplynal do komorki merytoryeznej wlasciwej co do calodei zakresu zadanej
informacji, komdrka ta jest zobowigzana do jego rozpoznania.

4. Komorka organizacyjna, do ktorej wplyngl wniosek. a ktora nie jest komérkg merytoryczng
wladciwa, najpdZniej nastgpnego dnia roboczego po otrzymaniu wniosku ustala z Sekretariatem
komdrki merytoryezne oraz przekazuje im wniosek.

5. Komérka organizacyjna, do ktorej wplynal wniosek, a ktora jest merytorycznie wlasciwa
do jego rozpoznania jedynie w czgsei, najpdzniej nastgpnego dnia roboczego po otrzymaniu
wniosku ustala 7 Sekretariatem komorki merytoryezne wlasciwe do rozpoznania wniosku
w pozostalym zakresie oraz przekazuje im kopie wniosku.

6. Gdy zakres zadanej informacji obejmuje wladciwoéé dwach lub wigeej komorek
organizacyjnych, kazda z nich rozpoznaje wniosek w zakresie swojej wlasciwosci.

§4

1. Komorki merytoryczne dokonujg analizy wniosku, zgdanych w nim informacji lub

dokumentow, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy stanowig one informacje publiczng

w rozumieniu ustawy oraz czy nie zachodzg przeslanki do odmowy udostgpnienia informacji

publicznej.

2. Jezeli zadana informacja stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy oraz nie

zachodzg przestanki do odmowy jej udostepnienia, to:

1) w sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 3, komorka merytoryczna udostepnia informacje
wnioskodawcy w sposob i w formie wskazanych we wniosku, przekazujac kopi¢ udzielonej
odpowiedzi, w formie elektronicznej, Sekretariatowi:

2) w sytuacji, o ktore) mowa w § 3 ust. 6, Sckretariatowi, zaleznie od okolicznosei:

a) zbiera informacje od komorek merytoryeznych oraz udostepnia je wnioskodawcy albo
b) wyznacza spoérdéd komorek merytoryeznych, komorke odpowiedzialng za realizacje
wniosku w sposob okreslony w lit, a: pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Jezeli wnioskodawca zgda udostepnienia informacji na elektronicznym noéniku danych,

informacje udostgpnia si¢ na nosniku pochodzgeym z zasobow MDK. Do kosztéw nosnika

stosuje sie § 6.

§5
1. W przypadku gdy:
1) #zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu ustawy, albo
2) w MDK brak jest wnioskowanej informacji, albo
3) zachodzi brak mozliwosci udostepnienia informacji. okreslony w arl. 14 ustawy, nalezy,
w terminie, o Ktorym mowa w § 2 ust. 5, powiadomic¢ o tym wnioskodawee,
2. Powiadomienia dokonuje;
1) w sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 3 — komdrka meryloryczna;
2) w sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 6 — Sekretariat bgdZz komdrka merytoryczna
wyznaczona zgodnie z § 4 ust. 2 pkt 2 lit. b.
3. W przypadku okreélonym w ust. 1 pkt 3 powiadomienie powinno mie¢ forme pisemng oraz
zawiera¢ informacje o przyczynach braku mozliwosei udostepnienia informacji zgodnie
z wnioskiem, sposobie lub formie. w jakiej informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie,
tresci art. 14 ust. 2 zd. 2 ustawy.



§6
1. Gdy w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek komérka merytoryczna ma
ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku. moze ona pobraé
od wnioskodawcy oplat¢ w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.
2. Oplata jest ustalana indywidualnie i musi odpowiada¢ rzeczywistym kosztom udostepnienia
informacji wynikajacym z realizacji danego wniosku.
3. Nie pobiera sie oplaty. jezeli jej wysokos¢ nie przekracza kwoty 5 z1.
4. Komdrka merytoryczna informuje Sekretariat o zamiarze naliczenia opfaty. Sekretariat
opiniuje pisemnie zasadnos¢ pobrania oplaty i jej wysokosé ze szezegdlnym uwzglednieniem
koniecznoscei zapewnienia rownego traktowania wnioskodawcow. Opinia Sekretariatu jest dla
komarek merytorycznych wigzaca.
5. Komodrka merytoryczna powiadamia wnioskodawce o wysokosci oplaty, w terminie
i na zasadach przewidzianych w art. 15 ust. 2 ustawy. Powiadomienie zawiera informacje
0 wysokosci oplaty. sposobie jej wyliczenia. mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie
sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od
dnia doreczenia powiadomienia. numerze rachunku bankowego MDK oraz adresach kas MDK.
6. W sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 6. komorki merytoryczne wspalnie ustalaja wysokoscé
oplaty oraz przygotowuja projekt powiadomienia. Korespondencje z wnioskodawea prowadzi
Sekretariat badz komorka organizacyjna wyznaczona zgodnie z § 4 ust. 2 pkt 2 lit. b.
7. Po uplywie 14 dni od dnia doreczenia powiadomienia. o ile wnioskodawca nie dokona
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji albo nie wycofa
wniosku, informacje udostepnia sie w sposob i w formie wskazanych pierwotnie we wniosku.
8. W przypadku nieuiszczenia oplaty przez wnioskodaweg. podlega ona $ciagnigeciu w trybie
przepisow o egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych.

§7
1. Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy,
komérka merytoryczna wzywa wnioskodawee do wskazania powodéw. dla ktorych spelnienie
jego zadania bedzie szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. W wezwaniu okresla sie
termin na zajecie stanowiska przez wnioskodawce. § 6 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.
2. Jezeli we wniosku wykazano. 7e udosiepnienie informacji jest szczegélnie istotne dla
interesu publicznego. ust. 1 nie stosuje sig.
3. Po udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badZz po bezskutecznym
uplywie terminu do jej udzielenia, komorki merytoryczne badaja. czy w danej sprawie
wystepuja przestanki przemawiajace za uznaniem. ze udost¢pnienie informacji jest szczegolnie
istotne dla interesu publicznego.
4. Stwierdzenie braku istnienia przestanek. o ktérych mowa w ust. 3, skutkuje wydaniem
decyzii o odmowie udostepnienia informacji publicznej. zgodnie z art. 16 ustawy.

§8
Komarki merytoryezne przekazuja kopie powiadomien 1 wezwan, o ktorych mowa w § 2 ust.
5.8 5ust. 1.8 6 ust. 5 oraz § 7 ust. 1. w formie elektronicznej. Sekretariatowl..

§9
1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostf;pnienif
informacji publicznej nastepuje. w przypadkach przewidzianych ustawg, w drodze decyzji



wydawanej przez osobg upowazniong.

2. Projekt decyzji przesyla si¢ do konsultacji Wydzialowi Odwiaty Urzedu Miasta Poznania
badz Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, kiéry zajmuje pisemne stanowisko.
co do zasadnosci jej wydania,

§10
I. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg prace podleglych komérek w sposob
gwarantujgey realizacj¢ prawa dostepu do informacji publicznej oraz przestrzeganic
Regulaminu,
2, Kierownicy komoérek merytoryeznych mogy  wyznaczy¢  koordynatorow  dostepu
do informacji publiczne;j.
3. Do zadan kierownika komorki merytorycznej badZ koordynatora dostepu do informacji
publicznej nalezy udzielanie odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej
oraz prowadzenie korespondencji z wnioskodaweg, w tym podpisywanie pism.

§11
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Regulaminu wewnetrznego w sprawic irybu posiepowania z wnioskiem o udostgpnienie informacji publicznej

(imi¢ i nazwisko/nazwa, adres, adres e-mail wnioskodawey)

Mlodziezowy Dom Kultury nr 2 w Poznaniu
ul. Za Cytadelg 121
61-663 Poznan

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 902 ze zm.) prosze o udostepnienie
informacji w nastepujacym zakresie:

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. | powotlane] ustawy. wnosze o udostepnienie
mi powyzszych informacji w nastepujacy sposob™:

8

przeslanie informacji poczta elektroniczna na podany powyzej adres

przestanie informacji w formie wydruku pocztg na podany powyzej adres

udostepnienie dokumentéw do wgladu w urzedzie

INIY SPOSOD. Lttt

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w niniejszym formularzu przez Mlodziezowy Dom Kultury nr 2 w zwiazku z postgpowaniem
z zakresu dostgpu do informacji publicznej™*

miejscowosc i data podpis wnioskodawey

Uwagi;

* prcz;zq, zakredlic jedno winsciwe pole krzyvzykiom

= nrasze skreslic nicwladgeiwe (dot art, 6 ust. 1 it a rozporzadzenia Partamentu Furopejskicgo i Rady (UE) 2016/679 2 27 kwietnia 2016 1.
w sprawic ochrony esoh Mzveznyeh w zwigzku z przetwarzaniem danyeh osobawyeh i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrekivwy 93/46/WE (RODO). W przvpadku niewyrazenia zgody Mlodziczowy Dom Kultury nie ma mozliwosci rozpatrzenia
whioski

Pouczenic;

Zoodnie z arl. 13 ust, | ustawy o dostepie do informacji publicznej - udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej
zwloki, nie posnigj jednak niz w terminic 14 dni od dnia zlozenia wniosku, Jlezeli informagja nie mo#e byé udostgpniona w tym terminie.
Miadzickowy Dom Kultury nr 2 powiadamia w ciagu 14 dni od dnia zlozenia wnioshu o powodach opdzZnienia oraz o terminie, w jakim
udostepni informacje. nie diuzszym jednak niz 2 miesigee od dnia zlodenia wniosku .



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Ze wizgledu na fakt, iz od 25 maja 2018 roku w Polsce obowigzujy przepisy Ogélnego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (dalej: RODO) oraz Ustawy o ochronie danych
osobowych, przedstawiamy ponizej kilka przydatnych informacji nt. ochrony i przetwarzania
Panstwa danych osobowych.

Kto jest
administratorem
danych
osobowych?

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Mlodziezowy Dom Kultury nr
2 w Poznaniu z siedziby przy ulicy Za Cytadely 121, 61-663 Poznaii.

Z kim mozna si¢
kontaktowaé w
sprawie
przetwarzania
danych
‘osobowych?

We wszystkich sprawach zwigzanych 7z ochrong i przetwarzaniem danych
osobowych mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych.

Kontakt: iod7_mjot@um.poznan.pl

W jakim celu i na
jakiej podstawie
przetwarzamy
dane osobowe?

Paiistwa dane osobowe bedy preetwarzane w celu realizacji czynnodei zwigzanych
2 prowadzeniem postepowania z zakresu dostepu do informacji publicznej na
podstawie art. 7 RODO w zwigzku z realizacja obowigzkdéw wynikajgeych z
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz U, z
2022 r., poz. 902 ze zm.) i Kodeksu postepowania administracyjnego.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajacy z przepisow prawa w
obszarze administracji publicznej nakladanych na Administratora.

Komu
przekazywane sg
dane osobowe?

Jakie mamy
prawa w zwigzku
z ochrong danych

osobowych?

Panstwa dane osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom wspdlpracujgcym z
Administratorem (j. dostaweom systemow informatycznych, firmom swiadczgeym
uslugi archiwizacji i niszezenia dokumentdw, biurom ksiggowym i rachunkowym,
kancelariom prawnym oraz podmiotom uprawnionym do tego na mocy odrgbnych
przepisow prawa.

Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich: sprostowania, usunigcia, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania
danych.

Przysluguje Panstwu rowniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Czy dane sy
przekazywane
poza EOG?

Czy dane
wykorzystuje sig
do profilowania?

Administrator nie przesyla Panstwa danych osobowych do krajow spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Panstwa dane osobowe nie sy wykorzystywane zautomatyzowanego podejmowania
decyzji w tym do profilowania.

Czy putlaw_ﬂniﬂ
danych
osobowych jest

konieczne?

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem koniecznym do
realizacji zawartej umowy oraz wypelnienia obowigzkdw prawnyeh cigzgeyceh na
Administratorze,




