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KARTA USŁUGI
URZĄD MIEJSKI W NOWOGARDZIE

PROCEDURA
SSiO XXI

Udostępnianie  informacji  publicznej  w  trybie  wnioskowym  w  zakresie 
spraw prowadzonych przez Wydział Spraw Społecznych i Obywatelskich.

I. Opis usługi:

Udostępnienie informacji publicznej w trybie wnioskowym ma miejsce po 
uprzednim  złożeniu  wniosku  o  udostępnienie  informacji  publicznej.
Postępowanie prowadzone w tym trybie jest postępowaniem uproszczonym 
i  niesformalizowanym;  jest  to  postępowanie,  do  którego  przepisy  kpa 
stosuje się tylko odpowiednio i to tylko w ograniczonym zakresie.

II. Kto może 
załatwić sprawę:

Każdy. Nie trzeba pokazywać dokumentów ani podawać powodu. Instytucja 
publiczna ma obowiązek udostępnić informacje obywatelom.

III. Wymagane 
dokumenty:

Wniosek o udostępnienie informacji publicznej.

IV. Formularze
/wnioski do 
pobrania:

Wniosek o udostępnienie informacji publicznej

V. Forma 
udostępnienia 
informacji 
publicznej:

Udostępnienie  informacji  publicznej  następuje  w  sposób  zgodny 
z  wnioskiem.  Zdarzyć  się  jednak  może,  że  udostępnienie  informacji 
publicznej  zgodnie  z  wnioskiem  nie  będzie  możliwe  z  powodu  braku 
środków technicznych, niezbędnych do realizacji wniosku. W takiej sytuacji 
podmiot udostępniający powiadamia pisemnie wnioskodawcę o przyczynach 
braku możliwości udostępnienia informacji publicznej zgodnie z wnioskiem 
i wskazuje, w jaki sposób lub w jakiej formie informacja publiczna może 
zostać udostępniona niezwłocznie. Jeżeli w terminie 14 dni od otrzymania 
powiadomienia  wnioskodawca  nie  złoży  wniosku  w  formie  wskazanej 
w  powiadomieniu,  postępowanie  o  udostępnienie  informacji  publicznej 
umarza się.

VI. Opłaty:

1. Zazwyczaj usługa jest bezpłatna.
2.  Usługa  może  być  płatna  — tylko  jeśli  instytucja  poniesie  dodatkowe 
koszty, żeby ją dla Ciebie przygotować. Na przykład informacja ma formę 
papierową, a ty chcesz ją dostać w formie elektronicznej na płycie CD — 
wtedy  trzeba  ją  zeskanować  i  zapisać  na  płycie.  Do 14  dni  od  złożenia 
wniosku dostaniesz informację, ile zapłacisz. Wysokość opłaty nie będzie 
wyższa niż koszty, które poniesie instytucja.
3.  Wpłat  z  tytułu  opłaty  skarbowej  można  dokonywać  w  kasie  Urzędu 
Miejskiego, Plac Wolności 5, (parter, pok. nr 303); czynna: poniedziałek – 
piątek  -  8:00  –  14:30,  lub  na  rachunek  bankowy  Urzędu  Miejskiego 
w  Nowogardzie  -  Bank  PEKAO  S.A.  I/O  Nowogard 
nr 61124038841111000042092470 za pośrednictwem Banków bądź Poczty 
(tytułem opłata skarbowa).

VII. Jednostka 
/osoby 
odpowiedzialne:

Wydział Spraw Społecznych i Obywatelskich, Plac Wolności 5 (parter, pok. 
nr 306), e-mail: ewidencja@nowogard.pl,
tel. 513 201 342, 513 201 343, 513 201 344.
Edyta Bartosik, Elżbieta Szmyt, Marcela Kosakiewicz.

VIII. Miejsce 
składania 

Osobiście w Wydziale Spraw Społecznych i Obywatelskich, Plac Wolności 
5, (parter, pok. nr 306). Godziny pracy: poniedziałek – piątek – 7.30 – 15.30.

mailto:ewidencja@nowogard.pl
https://nowogard.pl/images/2024/09/13_ssio/Wniosek_o_udost%C4%99pnienie_informacji_publicznej.pdf
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dokumentów:

IX. Złożenie 
wniosku 
elektronicznie:

Możliwe pocztą e-mailową oraz za pośrednictwem elektronicznej skrzynki 
podawczej na platformie ePUAP.
Odpowiedź  na  tak  złożony  wniosek  lub  zapytanie  wysyłana  jest 
do wnioskodawcy drogą elektroniczną.

X. Termin 
załatwienia 
sprawy:

Bez  zbędnej  zwłoki,  nie  później  jednak  niż  w  terminie  14  dni  od  dnia 
złożenia wniosku. Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona 
w terminie 14 dni, podmiot obowiązany do jej udostępnienia powiadamia 
w tym terminie o powodach opóźnienia oraz o terminie, w jakim udostępni 
informację, nie dłuższym jednak niż 2 miesiące od dnia złożenia wniosku.

XI. Podstawa 
prawna:

Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. 
Dz. U. z 2022 r., poz. 902)

XII. Tryb 
odwoławczy:

1.  Do  decyzji  o  odmowie  udostępnienia  informacji  publicznej  oraz 
do decyzji o umorzeniu postępowania o udostępnienie informacji publicznej 
stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, z tym że:
1) odwołanie od decyzji rozpoznaje się w terminie 14 dni,
2) uzasadnienie decyzji o odmowie udostępnienia informacji zawiera także 
imiona,  nazwiska  i  funkcje  osób,  które  zajęły  stanowisko  w  toku 
postępowania  o  udostępnienie  informacji,  oraz  oznaczenie  podmiotów,  ze 
względu  na  których  dobra,  wydano  decyzję  o  odmowie  udostępnienia 
informacji.
2.  Odwołanie  wnosi  się  do  Samorządowego  Kolegium  Odwoławczego 
w Szczecinie za pośrednictwem organu, który wydał decyzję w terminie 14 
dni od dnia doręczenia decyzji stronie.
3. Odwołanie składa się w Biurze Obsługi Interesantów Urzędu Miejskiego, 
Plac Wolności 5 (parter, pok. nr 304), 72-200 Nowogard, w godzinach pracy 
Urzędu.

XIII. Dodatkowe 
informacje:

1. Istnieją pewne ograniczenia w dostępie do informacji publicznej:
1) w sytuacji, gdy istnieje ustawa szczegółowa określająca odmienne zasady 
i  tryb  dostępu  do  informacji  publicznej,  przepisy  tej  innej  ustawy  mają 
pierwszeństwo przed przepisami ustawy o dostępie do informacji publicznej, 
2)  nie  ma  obowiązku  udostępniania  wnioskodawcy  informacji 
przetworzonej – ale tylko wtedy, gdy nie wykaże on szczególnego interesu 
publicznego w uzyskaniu przedmiotowej informacji,
3)  prawo do informacji  publicznej  podlega ograniczeniu  w zakresie  i  na 
zasadach określonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz 
o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,
4)  prawo  do  informacji  publicznej  podlega  ograniczeniu  ze  względu  na 
prywatność  osoby  fizycznej  lub  tajemnicę  przedsiębiorcy,  jednakże 
ograniczenie  to  nie  dotyczy  informacji  o  osobach  pełniących  funkcje 
publiczne, mających związek z pełnieniem tych funkcji, w tym o warunkach 
powierzenia i wykonywania funkcji, oraz w sytuacji, gdy osoba fizyczna lub 
przedsiębiorca rezygnują z przysługującego im prawa.
W  trzech  ostatnich  przypadkach  podmiot  zobowiązany  wydaje  decyzję 
odmawiającą udostępnienia informacji publicznej.
W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca się z wnioskiem o udostępnienie 
informacji,  które nie  zostaną zakwalifikowane jako informacje publiczne, 
podmiot  zobowiązany do udostępnienia  powiadamia wnoszącego,  iż  jego 
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wniosek nie znajduje podstaw w przepisach prawa. W tej sytuacji nie mają 
zastosowania  przepisy  o  odmowie  udostępnienia  informacji  publicznej, 
a więc nie stosuje się formy decyzji administracyjnej, a jedynie informuje 
się wnioskodawcę o niniejszym fakcie w zwykłej formie korespondencyjnej.

XIV. Informacja 
dotycząca 
przetwarzania 
danych 
osobowych:

Jeśli chcesz sprawdzić jakie masz prawa związane z przetwarzaniem Twoich 
danych osobowych w tej sprawie, przeczytaj naszą   Klauzulę informacyjną  

XV. Data 
utworzenia
i osoba 
sporządzająca:

30.08.2024 r. Edyta Bartosik

XVI. Data 
aktualizacji
 i osoba 
sporządzająca:

11.08. 2025 r. Edyta Bartosik

https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20240918/Klauzula_informacyjna_-_wniosek_o_udost%C4%99pnienie_informacji_publicznej.pdf
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