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Demokracji Lokalnej 27 marca 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

JAK ODPOWIADAC NA WNIOSKI O DOSTEP DO INFORMACJI PUBLICZNEJ?

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:

Podczas proponowanego szkolenia omowimy w jakich sytuacjach, odpowiadajgc na wniosek, nalezy wydaé decyzje
administracyjna, a kiedy odpowiedzie¢ tzw. ,zwyktym” pismem. Inaczej ujmujac, w jakich sytuacjach przepisy wymagajg
wydania aktu administracyjnego, a kiedy odpowiedz stanowi czynno$¢ materialno-techniczng. Wskazemy jak prawidtowo
przywotywac podstawy prawne formutujac stanowiska organu administracji publicznej. Szkolenie poprowadzone w oparciu
o liczne przyktady, a takze udostepnione zostang uczestnikom wzory podstawowych decyzji.

CELE | KORZYSCI:

Zapoznanie z procedurami administracyjnymi zwigzanymi z udostepnianiem, w tym przygotowywania decyzji
administracyjnych.

Omowienie sytuacji, kiedy nalezy umorzy¢ postepowanie lub wyda¢ decyzje odmowna.

Odpowiemy na pytanie, kiedy wydaé decyzje, inne akty administracyjne, a kiedy quasi decyzje, czyli odpowiedzieé
»Zwyktym” pismem?

Przeanalizujemy na przyktadach jakie dokumenty -zatgczniki do odpowiedzi mozemy przygotowac?

Omoéwimy zasady anonimizacji danych w udostepnionej dokumentacji.

PROGRAM:

1. Kiedy w sprawach o udostepnienie informacji publicznej nalezy wydac decyzje administracyjnga? Rodzaje decyzji:
— umorzenie postepowania,
— odmowa z uwagi na tajemnice ustawowa,
— odmowa z uwagi na ochrone prywatnosci; tajemnice przedsiebiorstwa,
— decyzje odmawiajgce udostepnienia informacji przetworzone,
— termin wydania decyzji,
— elementy obowigzkowe decyzji,
— wyjasnienie podstawy prawnej i faktycznej decyzji,
— postepowanie odwotawcze.

2. Powiadomienia na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej:

— pismo w sprawie przedtuzenia terminu,

naliczenia optaty w zwigzku ze sposobem udostepnienia informacji,
— braku mozliwosci technicznych udostepnienia informacji,
elementy obowigzkowe pism,

przedstawienie wzoréw pism.

3. Czynnosci materialno-techniczne, czyli kiedy sprawe prowadzong na podstawie wniosku o dostep do informacji

publicznej zatatwiamy tzw. zwyktym pismem?
— rodzaje pism wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,
— przedstawienie wzoréw pism, omoéwienie trybu ich zaskarzania,
— obowigzki zobowigzanego do udzielenia informacji publicznej wynikajgcymi z postepowania skargowego.

4. Zataczniki do odpowiedzi, czyli ktore dokumenty nalezy udostepniac?

—  kwestia dokumentéw prywatnych, wewnetrznych,
— zasady anonimizacji udostepnianej dokumentacji - o czym nalezy pamietaé, a czego sie wystrzegac.

ADRESACI:

Szkolenie dla poczatkujacych pracownikéow administracji publicznej rzgdowej i samorzadowej udzielajgcych informacji
publicznej w trybie wnioskowym. Szczegdlnie przydatne tym osobom, ktdre majg za zadanie przygotowanie odpowiedzi na
whiosek lub przygotowanie projektu decyzji administracyjnej odmawiajacej udostepnienia informacji publicznej.

PROWADZACA:
Radca prawny, pracownik samorzadowy, praktyk od lat kierujgca i koordynujgca udostepnianie informacji publicznej w
Urzedzie Miasta.
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/O rundacia Rorwoj INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Zﬁ Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Jak odpowiadac na wnioski o dostep do informacji publicznej?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

27 marca 2026 r. Szkolenie w godzinach 09:30-13:30
@ Cena: 479zt netto/os. Przy zgtoszeniu do 13 marcar. cena wynosi
439 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DO Centrum Szkoleniowe FRDL
ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin;
KONTAKTU: tel. +48 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ........cieiieieiiinnnnninninninissiassnesns s snsssssnsssssssssssssssssssnsssesssssessasssssasssassassassssssssssseseas

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......ccccveiiiiiiiniinnincninnnensnesisessnssns s ssssssssssssssssssssssesssssnssassnssassssassssssnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 24 marca 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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