Zarzadzenie nr 32/2023
Z dnia 20.11.2023 1.
Dyrektora Instytutu Literatury
w sprawie: wprowadzenia Instrukcji dotyczqcej udostepniania informacji publicznych

w Instytucie Literatury w Krakowie

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj.
Dz. U. z 2022 r., poz. 902) oraz § 6 ust.2 pkt 4 Statutu Instytutu Literatury przyjetego
zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 25 lutego 2019 r. w
sprawie nadania statutu Instytutowi Literatury (Dz. Urz. MKiDN poz. 13) zmienionego
zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 16 listopada 2022 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania statutu Instytutowi Literatury (Dz. Urz.

MKiDN poz. 96), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje dotyczaca udostgpniania informacji publicznych w Instytucie
Literatury w Krakowie

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, tj. 20.11.2023 r.

Dyrektor
Instytutu Literatury







Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora
nr 32/2023

Instrukeja dotyczaca udostgpniania informacji publicznych w Instytucie
Literatury

§1

Niniejsza instrukcja okresla zasady oraz tryb udostepniania informacji publicznych, w
tym informacji przetworzonych, w Instytucie Literatury (dalej: IL), zasady
ewidencjonowania zlozonych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
pomocniczy wzor wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.

1)

2)
3)

2.

§2

. Udostepnienie informacji publicznych znajdujacych si¢ w posiadaniu IL odbywa sie

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w szczegélnosci zgodnie z
ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022
r., poz. 902).

Udostepnianie informacji publicznych moze mie¢ miejsce w nast¢pujacych formach:
ogloszenia informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), do
ktérego odestanie znajduje si¢ na stronie internetowe;j IL,

wywieszenia informaciji w miejscach ogélnie dostgpnych,

na wniosek zainteresowanego (jesli nie jest mozliwe pozyskanie informacji ze zrodet
wskazanych w pkt 1-2).

§3
Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ zlozony w nastgpujgcych
formach:

1) w formie pisemnej na adres IL,
2) osobiscie w Sekretariacie IL,
3) droga mailowg na adres: sekretariat@instytutliteratury.eu.

W przypadku gdy wniosek zostanie skierowany bezposrednio na adres
pracownika IL, pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania
wniosku na adres sekretariat@instytutliteratury.eu.

Whioski skiadane ustnie powinny by¢ kazdorazowo potwierdzone przez
wnioskodawce (np. e-mail lub pismo do IL) albo przez pracownika, do ktérego
skierowano dany wniosek (notatka stuzbowa).

Kazdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej wpltywajacy do IL podlega
ewidencji w Rejestrze Wnioskéw o udost¢pnienie informacji publicznej
(zalgcznik nr 2 do Instrukcji), ktéry prowadzony jest w Sekretariacie IL.

§4
Whniosek o udostgpnienie informacji publicznej powinien by¢ podpisany i zawiera¢
conajmniej: imi¢ i nazwisko wnioskodawcy, adres wnioskodawcy, okreslenie rodzaju
oraz sposobu 1 formy udostepnienia informacji publicznej.



(98]

W celu ulatwienia kontaktu wnioskodawca moze podac takze inne dane kontaktowe,
np. nr telefonu.

Pomocniczy wzdr wniosku stanowi zal. nr 1 do niniejszej instrukcji.

W przypadku potrzeby uzupelnienia wniosku, w szczegdlnosci braku jego
minimalnej tresci lub innych brakéw formalnych IL wzywa wnioskodawce do
uzupelnienia brakow w terminie 7 dni, wykorzystujac dane podane we wniosku.

W przypadku gdy wymogi co do minimalnej tresci wniosku nie zostang spelnione
lub wniosek nie zostanie uzupelniony w terminie, zostaje on pozostawiony bez
rozpoznania.

Jezeli wnioskodawca wnosi o udostepnienie informacji publicznej w formie
przetworzonej, IL wzywa wnioskodawce do wykazania zakresu, w jakim
udostepnienie informacji publicznej jest szczegodlnie istotne dla interesu publicznego
w terminie 14 dni. W przypadku jego niewykazania wydaje si¢ decyzj¢ odmowna.
W przypadku braku odpowiedzi w wyznaczonym terminie wniosek pozostawia sie
bez rozpoznania.

Whniosek pozostawia si¢ bez rozpoznania, gdy nie dotyczy on informacji publiczne;j
lub dana informacja nie znajduje si¢ w zasobach IL. Wnioskodawcy przekazywana
jest stosowna informacja w tym zakresie.

§5

. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie

pd7niej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem ust.
2.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w
ust. 2, IL, powiadamia w tym terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w
jakim udostepni informacj¢, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia
wniosku.

Co do zasady informacja publiczna jest udostepniana w sposéb i w formie zgodnie z
wnioskiem o udostepnienie informacji Jesli jednak ze wzgledéw technicznych nie
jest mozliwe udostepnienie informacji w sposéb i w formie, w jakiej wnosi
wnioskodawca, IL powiadamia o tym wnioskodawce i moze wskaza¢ inng mozliwa
forme 1 sposob udostepnienia informacji publicznej. Jesli wnioskodawca w terminie
14 dni od powiadomienia nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji we
wskazanej innej formie, postgpowanic umarza sie.

§6
Postgpowanie w sprawie udostgpnienia informacji publicznej co do zasady jest
bezplatne. Jezeli jednak w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek,
IL ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostgpnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, [L moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom. W takim przypadku IL w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku,
powiadomi wnioskodawce o wysokosci oplaty.
IL moze odstapi¢ od pobrania oplaty, gdy wysokos$¢ kosztow nie przekracza 5 zi
brutto.
O wysokosci oplaty oraz o numerze rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptacié
oplate, IL powiadamia wnioskodawce w terminie 14 dni od ztozenia wniosku.
Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uplywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie



zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udoste¢pnienia informacji albo wycofa
wniosek.

§7

1. OdpowiedZ na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej jest
przygotowywana w formie pisemnej przez Sekretariat IL w porozumieniu
z wlasciwa komorkg IL, z wylgczeniem informacji udzielanych ustnie. Tre$é
odpowiedzi podlega kazdorazowo zatwierdzeniu przez Dyrektora IL.

2. W przypadku udzielenia informacji publicznej w formie ustnej osoba udzielajaca
informacji dokumentuje ten fakt poprzez notatke sporzadzong niezwlocznie po
udzieleniu tej informacji, podajac dat¢ udost¢pnienia, zakres udzielonej
informacji oraz dane wnioskodawcy. Notatka jest przekazywana do Sekretariatu
IL celem rejestracji w Rejestrze Wnioskow.

3. Udostgpniane informacje publiczne sa oznaczane danymi IL, danymi
okreslajacymi tozsamos$¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za
tre$¢ informacji, danymi okreslajagcymi tozsamos$¢ osoby, ktéra udostepnita
informacje, oraz datg udostepnienia.

4. Udostepnienie informacji publicznej poprzedzone jest kazdorazowo procesem
oceny, jakie dane nie moga by¢ ujawnione z uwagi w szczegdlnosci na ochrone
prywatnosci osoby fizycznej, tajemnicg przedsiebiorstwa, tajemnice ustawowo
chronione lub inne regulacje prawne.

§8

1. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania w
sprawie udostgpnienia informacji publicznej nastepuje w formie decyzji
administracyjnej.

2. Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona,
nazwiska i1 funkcje osob, ktére zajely stanowisko w toku postepowania o
udostepnienie informacji, oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktorych dobra,
wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.

3. Do postgpowania w tym zakresie stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego, z zastrzezeniem, ze odwotanie od decyzji rozpoznaje sie w

terminie 14 dni.

§9

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z postepowaniem o
udostepnienie informacji publicznej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Zalgczniki:

1) Wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej,
2) Wzér Rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej Instytutu Literatury,
3) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.



Zatwierdzono dnia 20.11.2023 1.

N W’(va/

Abb

Dyrektor IL

Zalgcznik nr 1 do Instrukcji udzielania informacji publicznej w IL

— wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej

Dane wnioskodawcy
Nazwisko 1 Imi¢ / Jednostka: ........cccevecvrveeiirenrirenienesenrcneeneseee e

AQLES: ettt e e e rerearasanane

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

(Dz. U. 2 2022 r., poz. 902) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastgpujacym
zakresie:

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

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

Sposéb i forma udostepnienia informacji:
dostep do przegladania informacji w siedzibie IL
kserokopia
pliki komputerowe

Forma przekazania informacji:
przestanie informacji przez EPUAP: .......cccooveviieiieeeeececeererees

przestanie informacji pocztg na

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



Zalgcznik nr 2 do Instrukcji udzielania informacji publicznej w IL
WZOR
Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej Instytutu Literatury

L | Data | Wniosk Forma Przedmiot Osoba, Data ‘ Sposéb | Forma | Uwag
p | wply | odawca | wplywu whiosku ktéra udost¢pn | zalatwie | udziel | i/Inne
. wu (nazwis | wniosku* odpowiad ienia nia enia
whnios koi a/ odpowied | sprawy* | odpow
ku imie, wytworzyl zi B iedzi*
adres a tresc
lub informacj
nazwa i i
adres) publicznej
1
2
3

* Nalezy wpisaé jeden z ponizszych sposobow:

1 — pisemnie (odbidr osobisty lub wystanie poczts)
2 - ePuap
4 - ustnie

**Nalezy wpisaé jeden z ponizszych sposobow:
1 — udostgpnienie informacji publicznej zgodnie z wnioskiem
2 — udostepnienie informacji w sposéb lub w formie innej niz wskazana we wniosku

3 — udostgpnienie informacji przetworzonej
4 — pozostawienie wniosku bez rozpoznania

5 — wydanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej
6 — wydanie decyzji o umorzeniu postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej




odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* dane fakultatywne
** wypeic jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Instytut Literatury moze pobra¢ oplate od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15 ustawy o
dostepie do informacji publicznej (zob. §....Procedury udostgpniania informacji publicznej w IL).



Zalgcznik nr 3 do Instrukcji udostgpniania informacji publicznej w IL

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOB SKEADAJACYCH WNIOSKI O UDOSTEPNIENIE
INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (dalej
»RODO”) informujemy, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Literatury z siedziba
w Krakowie, 31-112 Krakéw, ul. Smolensk 20/12.

II. W sprawie ochrony Pani/Pana danych osobowych mozna skontaktowaé sie z
wyznaczonym inspektorem ochrony danych za pomocg adresu email:
iod@instytutliteratury.eu lub pisemnie na adres siedziby Administratora Danych
wskazany w punkcie I powyzej.

I1I. Cele i podstawy przetwarzania.

Panstwa dane begda przetwarzane w celu realizacji zlozonego wniosku
o udost¢pnienie informacji publicznej na podstawie art. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001 roku o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postgpowania administracyjnego — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze

IV. Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane przetwarzane beda przez okres realizacji wniosku o udostepnienie
informacji publicznej. Po zakonczeniu procesu dane bedg przechowywane nie duzej niz
okres wyznaczony wlasciwymi przepisami prawa, w szczegélnosci Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych, réwniez z zachowaniem okresu przedawnienia
ewentualnych roszczen wynikajacych z zawarcia umowy/porozumienia.

V. Odbiorcy danych

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym powyzej
Pafistwa dane osobowe mogg by¢ udostgpniane organom panstwowym lub przekazywane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢: organy nadzoru, konmtroli, inne
organy administracji publicznej upowaznione na mocy przepiséw prawa, oraz inne
podmioty w zakresie niezbednym do realizacji ustawowych i umownych obowigzkéw
administratora, podmioty trzecie w zwigzku z wykonywaniem Pani/Pana obowiazkéw,
np. wsparcie iutrzymanie infrastruktury IT; doradztwo prawne — przy czym takie
podmioty przetwarzaja dane, na podstawie umowy z Administratorem i wylacznie
zgodnie z jego poleceniami, niezalezni zewnetrzni przedstawiciele, ustugodawcy,
dostawcy, partnerzy, dystrybutorzy, ustug pocztowych i operacyjnych, zarzadzania



dokumentacja - podmioty te przetwarzaja dane wylgcznie zgodnie z zaleceniami
Administratora.

VL. Prawa oséb, ktorych dane dotyczg:

Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od Administratora danych dostgpu do ww.
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

VII. Informacja o dobrowolnos$ci podania danych

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, nie jest obowigzkowe,
jednakze

w  wypadku zaistnienia koniecznosci wydania w Pani/Pana sprawie decyzji
administracyjnej ich podanie lub uzupelnienie bedzie wymagane, stosownie do wymagan
wynikajacych z ustawy
z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego. W takim przypadku ich
niepodanie moze uniemozliwi¢ rozpatrzenie wniosku o udostepnienie informacji
publiczne

VIII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

W odniesieniu do Panstwa danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane
w sposOb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.

Administrator nie przewiduje profilowania na podstawie Panistwa danych osobowych.
Panstwa dane nie beda przekazywane do panstw trzecich (tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy) ani udostgpniane organizacjom migdzynarodowym.

Dyrektor
Instytutu Litgratury

dr haly. Jézef Ruszar



