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Wtadze samorzadowe, ktére wybieramy w wyborach, podejmujg decyzje dotyczace inwestycji w gminie, funkcjonowa-
-nia szkoty, przedszkola, ochrony zdrowia czy pomocy spotecznej. W wyborach mieszkancy decydujg wprawdzie o tym,
kto bedzie rzadzit, ale nie oddaja catej wtadzy. Wcigz moga przedstawiac rzadzacym swoje oczekiwania i wptywac na
ich decyzje.

Trzeba jednak wiedzie¢, jak to robi¢. Dlatego przygotowalismy przewodnik po narzedziach przewidzianych w usta-
wach, ktére dajg mieszkancom mozliwos¢ wspotdecydowania o tym, co dzieje sie w ich miejscowosci. Jesli chcesz sie
dowie-dzie¢ wiecej o samorzadzie i prawach mieszkancow, zapraszamy na kurs ,(Bez)Nadzieja matej i duzej gminy”.
W kazdy roku prowadzimy jego dwie edycje - wiosenng i jesienng. Informacje o rekrutacji znajdziesz na naszej stronie
i w newsletterze.

Zespot Sieci Obywatelskiej Watchdog Polska

1. PRAWO DO INFORMACJI

W przypadku prawa do informacji podmiotami, ktore sg zobowigzane do jej udzielania (a ktore zbiorczo nazywamy
w przewodniku ,urzedem”), jest bardzo szeroka grupa instytucji. Sg to wszystkie instytucje publiczne, ale tez inne
podmioty - takie jak np. izby lekarskie czy szkoty, ktore wypetniajg zadania publiczne oraz instytucje otrzymujace

publiczne pienigdze, np. organizacje spoteczne. Te ostatnie w zakresie, w jakim tymi pieniedzmi dysponuja.

Chcac rozpoczgt swoje dziatania w gminie, musisz wie-
dzie¢, czym aktualnie zajmuje sie wtadza i na jakim etapie
s9 podejmowane przez nig decyzje. Oczywiscie mozesz
sie tego dowiedzie¢ nieformalnie, z krgzgcych wsréd sg-
siadow plotek lub przypadkiem. Zachecamy jednak, by
zawsze takie informacje weryfikowac przed podjeciem
kolejnych dziatan.

Najprostszym sposobem sprawdzenia takiej informacji jest
zajrzenie do Biuletynu Informacji Publicznej na stronie Two-
jej gminy. Biuletyn oznaczony jest biatoczerwonym logo
z napisem ,BIP", umieszczonym na tle biatoczerwonej flagi.
Gminy zazwyczaj stosuja to obowigzujgce logo i umieszcza-
j3 je wwidocznym miejscu na gtéwnej stronie. Gdyby jednak
trudno Ci byto znalez¢ tak opisany symbol, rozejrzyj sie za
podobnym. Zdarzajg sie bowiem rézne wariacje przyjetego
sposobu oznaczania BIP. W BIPie znajdziesz najbardziej ofi-
cjalne informacje o tym, co dzieje sie w gminie. Oczywiscie
pod warunkiem, ze zostaty tam umieszczone, poniewaz
czesto pojawiajg sie tylko na stronie gminy. O ile w BIP -ie
nalezy podawac suche fakty bez jakiejkolwiek interpretacji,
0 tyle juz na stronie internetowej gminy mozna umiescic
informacje odpowiednio zinterpretowane, moggce pomijac
istotne dla sprawy szczegoty i wprowadzac w btad.

Dlatego, jesli nie znajdziesz interesujgcych Cie danych
w Biuletynie Informacji Publicznej, a zobaczysz je na stro-
nie, zapytaj o szczeg6ty, sktadajac wniosek ustny lub pi-
semny do urzedu gminy.

Drugim sposobem na pozyskanie informacji, zwtaszcza
jesli chcesz wiedziec o planach gminy i o tym, co dopiero
moze sie wydarzy¢, jest sledzenie obrad rady gminy i jej-
komisji. O terminach tych posiedzeh dowiesz sie z BIPu
lub dopytujac w urzedzie.

Na takie obrady mozesz wejs¢, a co wiecej, mozesz je na-
grywac na dyktafon lub kamere. Wprawdzie urzad musi
transmitowac sesje rady gminy i publikowac te nagrania,
ale w przypadku posiedzen komisji nie ma takiego obo-
wigzku. To duze utatwienie, gdyz pozwala Ci $ledzi¢ to, co
sie dzieje, nawet jesli nie masz mozliwosci uczestniczenia
w samych spotkaniach.

llekro¢ chcesz sie czego$ dowiedzie¢, mozesz zapytac o in-
formacje. O tym, jakie procedury obowigzujg w tej kwestii,
mowi ustawa o dostepie do informacji publicznej. W kolej-
nych czesciach tego rozdziatu opowiemy o tym, co jest po-
trzebne do skutecznego sktadania wnioskow o informacje.

Jak wyglada wniosek
o informacje?

Najwazniejszg sprawg jest to, ze wniosek nie musi by¢
pisemny. Juz kiedy dzwonisz lub osobiscie pytasz w urze-
dzie o informacje, rozpoczynasz korzystanie ze swojego
prawa. Zgodnie z art. 10 ust. 2 u.d.i.p. informacja pu-
bliczna, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostepniona, jest
udostepniana w formie ustnej lub pisemnej bez koniecz-
nosci sktadania pisemnego wniosku. Czyli ,domysiny” jest
wniosek pisemny, a bez niego mozna uzyskac¢ informacje
tylko w pewnych okolicznosciach (mozliwo$¢ niezwtocz-
nego udostepnienia informacji). Wtedy przydatne jest na-
pisanie, o co doktadnie pytasz. Mozesz tez oczekiwac, ze
to urzednik lub urzedniczka zapisze Twoje pytanie.

Jesli chcesz korzysta¢ z procedury pisemnej, pamietaj,
Ze to bardzo prosta sprawa. Wystarczy wysta¢ zwykty
email, precyzujac, o co wnioskujesz i jak Ci to dostarczyc.
Wprawdzie urzedy czasem tworzg formularze, na ktorych
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mozna ztozy¢ wniosek, ale nie musisz z nich korzystac. Na
pewno tez nie musisz podawa¢ nadmiaru informacji, kto-
rej czasem oczekujg - takich jak pesel, doktadny adres czy
oryginalny podpis, poniewaz wniosek mozesz ztozy¢ ano-
nimowo. Czasem informacja bedzie udostepniana w in-
nym trybie niz udip, np. w trybie ustawy o udostepnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie.

lle czasu czekasz na
odpowiedz?

Urzad jest obowigzany, zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publicznej (art13, ust1), do udostepnienia z3-
danego dokumentu bez zbednej zwtoki do 14 dni (kalen-
darzowych, nie roboczych) od dnia ztozenia wniosku.

Termin udostepnienia informacji moze zosta¢ przedtuzo-
ny do 2 miesiecy od dnia ztozenia wniosku. Jednak organ
musi o tym poinformowa¢ i uzasadni¢, podajac obiek-
tywng przestanke. Obiektywng przestankg nie bedzie
na przyktad urlop urzednika, gdyz na takg sytuacje na-
lezy przewidzie¢ zastepstwo, ale choc¢by zepsuty skaner
czy konieczno$¢ zgromadzenia potrzebnych materiatow.
Przedtuzenie terminu nie dotyczy wykonania wniosku,
tylko udzielenia informacji. Innymi stowy, urzad nie moze
czeka¢ dwoch miesiecy, aby wydac decyzje odmowna,
tylko aby moc przygotowac zadany dokument. Niestety
w praktyce bywa tak, ze organ przedtuza termin realizacji
whniosku, a nastepnie odmawia udostepnienia informacji.

Na podstawie art. 61 ust. 11 2 Konstytucji RP
wnosze o udostepnienie nastepujgcej infor-ma-
Cji publicznej:

- takiej a takigj

Wnosze o przestanie wskazanej informadji
w formie skanow dokumentow za posred-nic-
twem poczty elektronicznej na adres, z ktorego
wystano niniejszy wniosek/wno-sze o przesta-
nie kserokopii dokumentow czy informacji na
adres taki a taki/wnosze o umozliwienie wgladu
do tych dokumentéw urzedowych w dniu takim
a takim w siedzi-bie organu.

PRZYKtAD WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Czy ptacisz za udzielenie
informacji?

Moze sie zdarzy¢, ze po ztozeniu wniosku otrzymasz in-
formacje o optacie naliczonej za udostepnienie dokumen-
tu. Nie moze to by¢ optata za prace urzednika, a ewen-

tualnie za papier, na ktorym ma by¢ wykonana wieksza
ilos¢ kopii dokumentéw czy za ptyte CD, na ktérej majg
by¢ nagrane dane. W praktyce zdarza sie to dosy¢ rzadko.

Gdy jednak otrzymasz wiadomos¢ o tym, ze udostepnienie
informacji bedzie wigzato sie kosztami, mozesz podtrzymac
whniosek i wtedy, po udostepnieniu informacji, urzad pobiera
optate. Mozesz tez wniosek wycofa¢ i tym samym unikngc
optaty. Jezeli dostaniesz pismo mowigce o optacie i nie za-
reagujesz, jest to dorozumiana zgoda na udostepnienie i na-
tozenie optaty.

Niniejszym wzywam do usuniecia naruszenia
prawa, polegajgcego na nieuzasadnionym wy-
znaczeniu optaty za udostepnienie informacji
publicznej w pismie z dnia.. znak (sygnatura)..

Wyznaczona optata narusza art. 15 ust. 1 usta-
wy 0 dostepie do informacji publicznej, gdyz nie
dotyczy ona dodatkowych kosztow, zwiazanych
z realizacjg wniosku. Zrealizowanie ztozonego
przeze mnie wniosku wigze sie ze zwyktymi,
standardowymi kosztami, ktérych poniesienie
przez urzad nie powinno zaskakiwac.

W zwigzku z powyzszym wnosze 0 uchylenie
wy-znaczonej optaty

PRZYKtAD WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Dlatego, jesli nie chcesz ptaci¢, bardzo istotne jest poinfor-
mowanie urzedu o rezygnacji z udostepnienia badz wybra-
nie takiej formy przekazania informacji, ktéra nie pocigga za
sobg kosztow. Np. skoro kopie papierowe wigza sie z optata,
p6jdz osobiscie i zrob zdjecia tych dokumentow, ktére sg Ci
potrzebne. Informacje o zmianie formy udostepnienia prze-
kazujesz w dowolny sposab.

Kazda wysokos¢ kosztow mozesz tez zaskarzy¢, wysytajac
do podmiotu, ktory wyznaczyt Ci optate, wezwanie do usu-
niecia naruszenia prawa w ciggu 14 dni od otrzymania infor-
macji 0 wyznaczeniu optaty. Jednak w pismie informujgcym
0 optacie nie bedzie pouczenia przypominajgcego o takiej
mozliwosci, to trzeba po prostu wiedziec.

Jezeli wyznaczona optata zostanie podtrzymana, kolej-
nym krokiem jest wniesienie skargi do sadu administra-
cyjnego. Na jej wniesienie masz 30 dni od dnia doreczenia
pisma informujgcego o optacie. Mozna zakwestionowac
zarowno wysokos$¢ optaty, jak i sposob jej naliczenia. Jak
juz pisaliSmy, optata moze dotyczyc¢ jedynie kosztow ,do-
datkowych’”, co nalezy rozumiec jako koszty materiatowe.
Zdarza sie jednak, ze urzedy prébujg wyznaczy¢ optate za
prace urzednika. Jest to bezpodstawne.
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Nieprawidtowe jest takze tworzenie przez gminy cenni-
kow. Urzad nie moze stworzy¢ tabeli z wyszczeg6lniony-
mi cenami za udostepnienie dokumentéw, tylko powinien
kazdorazowo obliczy¢ rzeczywiste dodatkowe koszty.

Czy urzad moze odmowic
informacji?

Moze sie zdarzy¢, iz urzad powota sie na prywatnos¢, bez-
pieczenstwo panstwa czy tajemnice przedsiebiorcy i odmo-
wi Ci udostepnienia zgdanej informacji. Robigc to, musi wy-
dac decyzje, w ktorej poda doktadng, ustawowg podstawe
wytgczenia czesci informacji lub odmowy udostepnienia
catosci. Na koncu takiej decyzji zawsze musi by¢ pouczenie
o0 terminie i miejscu odwotania od niej.

Jesli nie zgadzasz sie z decyzje, odwotanie sktadasz do ,or-
ganu Il instancji”, ktérym dla urzedow samorzadu lokalnego
jest Samorzgadowe Kolegium Odwotawcze.

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze orzeka w sprawie
odwotan od decyzji administracyjnych wydanych przez
wojta, burmistrza lub staroste. Gdy nie ma organu odwo-
tawczego, wnioskodawca w terminie 14 dni moze zwroci¢
sie zwnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy, ewentu-
alnie zrezygnowac z tego uprawnienia i od razu skierowac
skarge do sadu.

Odwotanie, w ciggu 14 dni, sktadasz za posrednictwem or-
ganu, ktory wydaje decyzje (czyli sktadasz je do tego same-
go urzedu, do ktorego sktadatas_e$ wniosek i to on przesle
cato$¢ dokumentacji do SKO).

Organ Il instancji wydaje decyzje, ktora jest ostateczna, co
0znacza, ze - jesli sie z nig nie zgadzasz mozesz jg zaskar-
zy¢ do sgdu administracyjnego. Tym razem masz 30 dni
na wniesienie skargi do Wojewodzkiego Sgdu Administra-
cyjnego. Wpis sgdowy wynosi 200 zt.

Czy urzad musi
zrealizowac wniosekl

doktadnie tak, jak
wnioskujesz?

Moze sie okaza¢, ze w odpowiedzi na wniosek dostaniesz
wiadomos¢ o braku mozliwosci zrealizowania wniosku
w sposob i formie przez Ciebie zaproponowane;j.

Urzad ma obowigzek udostepni¢ dokumenty w zgdanej
przez Ciebie formie i tylko w uzasadnionych okoliczno-
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Sciach moze od tego odstgpi¢. Na przyktad gdy chcesz
skany, a urzad nie posiada skanera. W takiej sytuacji mo-
zesz zgodzi¢ sie na zaproponowang forme lub pozostac
przy Twoim zgdaniu, wtedy urzgd umarza postepowanie.

Powiadomienie o braku mozliwosci zrealizowania wniosku
w zaproponowanej przez Ciebie formie réwniez powinno
zawierac pouczenie, co mozesz zrobi¢. Decyzja o umorze-
niu w pouczeniu powinna wskazywa¢, do jakiego organu
mozesz sie od tej decyzji odwotac. Kolejnym krokiem, po
nieuwzglednieniu odwotania przez wskazany w pouczeniu
organ, jest skarga do sgdu administracyjnego.

A co, jesli urzad wzywa Cie
do wykazania szczegolnie
istotnego interesu
publicznego?

Czasem sktadasz wniosek i przychodzi do Ciebie wezwa-
nie do wykazania szczegb6lnie istotnego interesu publicz-
nego.

Oznacza to, ze - w ocenie urzedu - jest to informacja
przetworzona, czyli taka, ktdrg trzeba dopiero przygoto-
wac na podstawie danych bedacych w posiadaniu urzedu.
Wymaga to jednak pracy intelektualnej i zebrania danych
z roznych miejsc. W przeciwienstwie do sytuacji, gdy wnio-
skujesz o informacje prosta, ktérg urzad juz przygotowat
i w przypadku ktérej nie wolno od Ciebie zada¢ podania,
do jakich celéw jej potrzebujesz, przy informacji prze-
tworzonej urzad bedzie badat, czy jej udostepnienie jest
,5zczegolnie istotne dla interesu publicznego”. W praktyce
mozesz otrzymac wezwanie (prosbe) do wykazania prze-
stanki ,szczegolnej istotnosci dla interesu publicznego”.
Wykazanie ,szczeg6lnej istotnosci dla interesu publiczne-
go. polega na pokazaniu, ze wnioskodawca ma indywidual-
ne, realne mozliwosci wykorzystania informacji w sposéb,
ktéry istotnie przyczyni sie dla dobra wspblnego. Mozesz
te prosbe zrealizowac i uzasadni¢ zgdanie, jezeli uznajesz,
Ze jest to rzeczywiscie informacja publiczna przetworzona.
Mozesz tez odméwi¢ podania uzasadnienia (i wskazac, ze
we wniosku nie zwrocitas/es sie o przekazanie ,informa-
¢ji przetworzonej”), ewentualnie w ogéle nie zareagowac.
Jezeli urzad uzna, dokonujgc catosciowego ogladu sytuadji,
ze nie zachodzi szczegolnie istotny interes publiczny, to wy-
daje decyzje odmowng udostepnienia informacji publicz-
nej przetworzonej. Ewentualnie uzna Twoje uzasadnienie
i udostepnia informacje.

Gdy otrzymasz decyzje o odmowie udostepnienia in-
formacji przetworzonej, tak jak w przypadku informagji
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prostej, mozesz sie od niej odwota¢ do organu wyzszej
instancji, a ostatecznie zaskarzy¢ odmowe do sadu.

Co zrobic, jesli urzad
w ogole nie odpowiada lub
odpowiada nie na temat?

Jezeli w ciggu 14 dni nie otrzymasz odpowiedzi z urzedu,
odpowiedz bedzie niepetna, wymijajgca lub urzad stwier-
dzi, ze zadana informacja nie jest informacjg publicz-
ng albo podlega ograniczeniu ze wzgledu na tajemnice
przedsiebiorcy (statystyczng, skarbowg, ochrone prywat-
nosci, inne), ale nie wyda decyzji odmownej, mozesz zto-
zy¢ skarge na bezczynno$¢ do wojewoddzkiego sgdu admi-
nistracyjnego. Z taka sama skarga mozesz wystgpic, jesli
urzad stwierdzi, ze wniosek dotyczy informacji publicznej
przetworzonej, ale nie wyda ostatecznie decyzji odmow-
nej lub bedzie utrzymywat, iz nie ma mozliwosci realizacji
whniosku w zgdanej formie, nie proponujgc innej.

Skarge na bezczynnos¢ mozesz rowniez ztozy¢ w sytuadji,
gdy organ nie udzielit Ci odpowiedzi, twierdzac, ze ,nad-
uzywasz prawa do informacji” zbyt czestym pytaniem.
Cho¢ taka przestanka ograniczenia prawa do informacji
nie wynika bezposrednio z przepiséw prawa, organy po-
wotujg sie na nig coraz czesciej; znalazta takze miejsce
w praktyce orzeczniczej sgdow administracyjnych. Zgod-
nie z aktualnym orzecznictwem, jesli organ uwaza, ze
wnioskodawca naduzywa prawa do informacji, to powi-
nien wydac decyzje administracyjng w tym zakresie.

Skarge sktadasz w dwoch egzemplarzach do wtasciwego
sgdu administracyjnego, za posrednictwem urzedu, do
ktorego sktadates_as wniosek. Skarge mozesz napisac
sam_a, nie potrzebujesz do tego prawnika. Mozesz tez
skorzysta¢ z mozliwosci wystania skargi przez ePUAP.
Wtedy nie bedg potrzebne dwa egzemplarze.

Wtasciwy sad administracyjny to taki, ktory znajduje sie
w wojewodztwie, w ktdrym ma siedzibe bezczynny urzad.

Na poziomie wojewddzkiego sgadu administracyjnego
skarge nalezy napisa¢ w nastepujgcy sposob: na gorze
data, wskazanie sgdu jako adresata, z jednoczesng adno-
tacjg, ze skarge wnosisz ,za posrednictwem wojta (bur-
mistrza, prezydenta miasta)”. W dalszej czesci podajesz
swoje dane i podpisujesz pismo jako ,Skarge na bezczyn-
nos¢”. Nastepnie nalezy uzasadni¢ skarge. Piszesz zatem,
ze ztozytas_e$ wniosek o udostepnienie informacji pu-
blicznej, mineto 14 dni z ustawy o dostepie do informacji

publicznej i nie dostatas_e$ odpowiedzi albo dostatas_es$
odpowiedz niepetng, nie na temat lub nie wydano Ci de-
cyzji, cho¢ dokonano ograniczenia dostepu do informacji
czy tez urzad twierdzi, ze wnioskujesz o dane, ktére nie
sg informacjg publiczng. Na koncu sktadasz reczny podpis.
Nie ma koniecznosci zatgczania wniosku, ktéry sktadatas/
e$ do urzedu.

Wozory skarg znajdziesz na stronie
www.informacjapubliczna.org/poradnik/
opisprocedur/skarganabezczynnosc/.

Skarge nalezy wysta¢ w dwoch egzemplarzach do sadu
administracyjnego, ale za posrednictwem wojta, czyli
skarge wysytamy do urzedu. Wojt ma obowigzek przestac
jg do sadu razem z naszym wczesniejszym wnioskiem
i SW0jg argumentacjg.

Urzad ma 15 dni na przygotowanie dokumentéw zwigza-
nych ze sprawg (w tym naszego wniosku) i przestanie ich
z odpowiedzig na skarge do sadu. Skarge trzeba optacic.
Jej whniesienie kosztuje 100 zt, ktére nalezy wptaci¢ na
konto sgdu. Mozesz poczekac na wezwanie w tej sprawie.

Sad moze uwzgledni¢ skarge badz j3 oddali¢. Jesli skarga
zostaje uwzgledniona, sad sporzgdza uzasadnienie wyro-
ku z urzedu, ktéry nam dorecza. Wtedy tez zwracane sg
koszty postepowania, czyli te, uiszczone wczesniej, 100 zt.
Ponosi je wtedy strona przegrana.

Jezeli skarga jest oddalona, sad niczego nie dosyta. Masz
7 dni na ztozenie wniosku o uzasadnienie wyroku. Termin
7dniowy liczy sie albo od daty rozprawy (gdy sprawa byta
rozpoznawana na rozprawie) albo od daty otrzymania przez
Ciebie ,odpisu sentencji wyroku”, czyli jednej kartki A4, z kto-
rej dowiesz sie, ze Twoja skarga zostata oddalona. Kosztu-
je to kolejne 100 zt i jest konieczne, jesli zamierzasz wnies¢
skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego.
Skarge kasacyjng musi podpisa¢ profesjonalny petnomoc-
nik, czyli prawnik, ktory jest zazwyczaj radcg prawnym lub
adwokatem. W tym wypadku radzimy skontaktowac sie
z Siecig Obywatelskg Watchdog Polska pod adresem: po-
rady.siecobywatelska.pl. Jezeli nie byto Cie na rozprawie, to
musisz zadzwoni¢ do sgdu i dowiedziec sie, jakie byto roz-
strzygniecie (od daty rozprawy wigze Cie 7dniowy termin).

Skarga na decyzje

Gdy wojt odmawia Ci udostepnienia informacji - wydajgc
decyzje, sktadasz odwotanie do Samorzgdowego Kole-
gium Odwotawczego (SKO). Oczywiscie tylko wtedy, gdy
nie zgadzasz sie z ograniczeniem. Decyzja wydawana jest

05
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np. w sytuacji, gdy dostepnos¢ informacji ograniczono ze
wzgledu na ochrone innych praw.

Jesli SKO nie uzna Twojego odwotania, decyzje mozna za-
skarzy¢ do WSA. Skarge sktadasz za posrednictwem urze-
du. Urzgd ma 15 dni na przestanie jej, wraz z dokumentacja,
do sgdu. Koszt skargi, jaki musisz ponies¢, to 200 zt.

Sad rozpatruje skarge na decyzje i albo te decyzje uchyla,

,PRAWA SA DO UZYWANIA"

albo skarge oddala. Jesli sad oddali skarge, masz 7 dni na
ztozenie wniosku o uzasadnienie (koszt 100 zt.) i 30 dni na
ztozenie skargi kasacyjnej w NSA.

W przypadku skargi na decyzje, czy to do SKO, czy do WSA
czy w koncu skargi kasacyjnej, poczatkujgcym osobom ra-
dzimy skontaktowac sie z Siecig Obywatelska Watchdog
Polska pod adresem: porady.siecobywatelska.pl.

2. WNIOSEK (O POPRAWE)

Kiedy zalezy Ci, by gmina zrealizowata jakie$ konkretne przedsiewziecie, np. zbudowata wiekszy parking przy przy-
chodni czy zainstalowata monitoring wokot szkoty, mozesz w tej sprawie ztozy¢ wniosek. Méwi o tym Kodeks po-

stepowania administracyjnego w artykule 241.

Pozwala on zaproponowac dowolne rozwigzanie, ktorego re-
alizacja lezy w kompetencjach urzedu. Mozna np. ztozy¢ wnio-
sek o poprowadzenie chodnika w miejscu, w ktorym miesz-
kancy wydeptujg sciezke, a w brzydka pogode brng w btocie.

Urzad musi odpowiedzie¢ bez zbednej zwtoki (czyli moz-
liwie szybko), nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca od
daty ztozenia wniosku. OdpowiedZ wprawdzie nie musi by¢
pozytywna, ale w praktyce czesto sygnat od mieszkancow
moze zosta¢ wykorzystany lub wziety pod uwage w planach

3. PETYCJA

gminy. Jesli nawet wniosek nie zostanie przyjety, to spra-
wa jest udokumentowana, bo administracja ma obowigzek
poinformowania o sposobie zatatwienia wniosku (w tym
uargumentowania, dlaczego nie uwzgledniono rekomenda-
Cji). Sposob rozpatrzenia wniosku nie podlega kontroli sgdo-
woadministracyjnej. Na sposéb rozpatrzenia wniosku przy-
stuguje jednak skarga powszechna (art. 246 §1 kpa).

Whiosek mozna wystac faksem, ustnie do protokotu, za po-
Srednictwem platformy ePUAP lub tradycyjnie, pisemnie.

Najbardziej sformalizowang forma komunikacji z gming jest petycja. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie do-tycza-
ce zmiany przepisow prawa czy podjecia przez urzad jakiego$ rozstrzygniecia dotyczacego mieszkancow. W petycji
mozesz na przyktad zwracic¢ sie do urzedu z wnioskiem o publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o
wydatkach jednostek organizacyjnych gminy czy wprowadzenia do statutu gminy obowigzku udzielania mieszkancom

gtosu podczas sesji rady gminy.

To, czy pismo zostanie uznana za wniosek czy petycje, zalezy
od jego tresci. Petycje, podobnie jak wniosek, mogg ztozy¢
pojedyncze osoby. Jej duzg zaletg jest fakt, ze musi pojawic
sie w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, a rada gminy
musi poinformowac zbiorczo o tym, jak rozpatrywata pety-
cje w danym roku. Z kolei wadg petycji jest czas jej rozpatry-

wania - do 3 miesiecy (@ w przypadku wydtuzenia terminu
przez urzad - nawet do 6 miesiecy). Odpowiedz musi by¢
pisemna i zawiera¢ uzasadnienie. Jesli nawet mamy zastrze-
zenia do sposobu rozpatrzenia naszej petycji, nie mozemy
wnies¢ skargi. Petycje mozna ztozy¢ za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej (art. 4 ust. 1 ustawy o petycjach).
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4. SKARGA

Kiedy masz zastrzezenia do pracy wojta czy rady gminy, zauwazysz nieprawidtowosci w funkcjonowaniu urzedu gmi-
ny czy jakiej$s gminnej jednostki, mozesz ztozy¢ na nich skarge.

Jezeli bedzie ona dotyczyta wojta, to nalezy jg ztozy¢ do  wie szybko), nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca od

rady gminy, a jesli to prace rady budzg zastrzezenia, to  daty ztozenia skargi.

skarga powinna trafi¢ do wojewody lub regionalnej izby

obrachunkowej (w sprawach finansowych). Skarge mozna wystac faksem, ustnie do protokotu, za po-
Srednictwem platformy ePUAP lub tradycyjnie, pisemnie.

Odpowiedz musi nastapi¢ bez zbednej zwtoki (czyli mozli-

S. INICJATYWA LOKALNA

Jesli chcesz z innymi mieszkancami zrobic cos fajnego na terenie gminy - powiesi¢ karmniki, odmalowac ptot przed-
szkola czy posadzi¢ kwiaty - zgtos sie po wsparcie finansowe do urzedu.

Forma zgtaszania pomystéw na dziatania w gminie jest ini-  wiednich materiatow, ktorych oczekujg od gminy.

cjatywa lokalna. Pozwala ona pojedynczym mieszkancom,

nieformalnym grupom mieszkancow oraz organizaciom  Wniosek w ramach inicjatywy lokalnej wyglada tak samo,
whnioskowac o to, by wtadze gminy wsparty jakies ich przed-  jak przedstawiony wyzej wniosek mieszkancow czy miesz-
siewziecie. Wazne jest to, ze mieszkancy i tak s w nie za-  kanca, trzeba w nim jednak przedstawi¢, jaki jest wktad
angazowani, wktadajgc swojg prace. Na przykfad pielegnuja  0sob zaangazowanych w przedsiewziecie i jaka konkretnie
skwer miejski i chcg, by gmina zakupita sadzonki; sprzatajg  pomoc potrzebna jest ze strony gminy. Warto tez wykaza¢
park, marzgc o postawieniu w nim tawek, ale nie majg odpo-  korzysci dla wspbinoty gminnej.

WAZNE:

inicjatywa lokalna musi byc realizowana na terenach nalezgcych do gminy. Nie jest
mozliwe sfinansowanie dziatan wspoélnot mieszkaniowych lub dotyczacych prywat-
nych posesji.

6. KONSULTACJE SPOLECZNE

Wtadze gminy majg obowigzek konsultowania niektérych spraw z mieszkancami, jednak nic nie stoi na przeszko-dzie,
by pytaty mieszkancow o zdanie rowniez wtedy, gdy nie majg takiego obowigzku.

W czasie konsultacji spotecznych przedstawiciele wtadz lo-  modyfikacji w planach oczekujg i przedstawienie ich osta-
kalnych przedstawiajg mieszkaficom swoje plany dotyczgce tecznego ksztattu.

np. aktoéw prawnych (ich zmiany lub uchwalania nowych),

inwestycji i wszelkich przedsiewzie¢, ktére mogg wptywa¢  Cho¢ konsultacje w duzej mierze zalezg od inicjatywy wtadz
na ich codzienne zycie. Kolejnymi etapami konsultacji s3:  gminy, warto pamietac, ze takze mieszkancy mogg wniosko-
wystuchanie opinii mieszkahcow, aby dowiedziec sie, jakich  wac o ich przeprowadzenie lub ztozy¢ w tej sprawie petycje.
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Postulujgc  przeprowadzanie  konsultacji  spotecznych
w gminie, mozna powotywac sie na artykut 5a Ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ktory mowi, ze nalezy je prowadzi¢
w sprawach waznych dla gminy.

Sposob i zakres konsultowania decyzji to najlepszy wskaznik
otwartosci wtadz gminy na gtos mieszkancow. Konsultowac
mozna na wiele sposobéw - przeprowadzajgc badania opi-
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nii, stwarzajgc mozliwosci sktadania uwag, zebrania z miesz-
kancami, wytozenie ksiegi konsultacyjnej, dyskusje na forach
internetowych, skrzynka na opinie, warsztaty.

Warto zainteresowal sie, czy gmina ma obowigzkowg
uchwate o konsultacjach, ktora okresla zasady i tryb prze-
prowadzania konsultacji z mieszkancami. Jezeli jej nie ma, to
nalezy dazy¢ do jej uchwalenia.

7. INICJATYWA UCHWALODAWCZA

Ustawa o samorzadzie gminnym przewiduje mozliwos¢ zgtoszenie projektu uchwaty przez mieszkancéw. Musi ona
dotyczyc kwestii, ktorymi moze zajmowac sie rada gminy, np. nazwy ulicy.

Zgtoszenie projektu uchwaty wymaga poparcia miesz-
kancow. W gminie do 5000 mieszkancéw - co najmniej
100 0s6b; w gminie do 20 000 mieszkahcow - co najmniej
200 os6b, a w gminie powyzej 20 000 mieszkancdw - co
najmniej 300 0s6b.

Po ztozeniu projektu uchwaty rada gminy powinna sie
nim zajg¢ na najblizszej sesji, jednak nie pozniej niz po

8. FUNDUSZ SOLtECKI

uptywie 3 miesiecy od dnia ztozenia projektu. W kazdej
gminie musi by¢ uchwata regulujgca szczegbtowe zasady
wnoszenia projektéw uchwat, zasady tworzenia komite-
téw inicjatyw uchwatodawczych, zasady promocji oby-
watelskich inicjatyw uchwatodawczych, formalne wymo-
gi, jakim musza odpowiadac¢ sktadane projekty.

0d 2009 roku mieszkancy wsi mogg podejmowac wigzace decyzje o czesci budzetu gminy. Takg mozliwos¢ daje usta-
wa o funduszu soteckim. O przeznaczeniu funduszu soteckiego decydujg bezposrednio mieszkancy sotectw na zebra-
niach wiejskich. Oczywiscie za wykonanie funduszu soteckiego, podobnie jak catego budzetu gminy, odpowiada wojt.
Whiosek mozna wystac pocztg elektroniczng, faksem, ustnie do protokotu, za posrednictwem platformy ePUAP lub

tradycyjnie, pisemnie.

Wazne terminy dotyczace
funduszu soteckiego

O tym, czy w gminie zostanie wyodrebniony fundusz so-
tecki, ktéry jest budzetem obywatelskim, decyduje rada
gminy. Musi to zrobi¢ do 31 marca kazdego roku - podjeta
w tym terminie pozytywna uchwata dotyczy kolejnych
lat. Jezeli rada gminy nie zamierza wyodrebni¢ z budzetu
funduszu soteckiego na kolejny rok, musi podja¢, rowniez
do 31 marca, uchwate o jego niewyodrebnieniu. Podje-
cie uchwaty negatywnej zobowigzuje rade do zajecia sie
kwestig funduszu soteckiego w kolejnym roku.

Kolejnym waznym terminem jest 31 lipca. Do tego dnia
wojt gminy musi poinformowac sottyséw o tym, jaka

kwota funduszu soteckiego przypada na ich sotectwo.

Najwazniejszg za$ data jest 30 wrzeénia, gdyz do tego

dnia musi odbyc¢ sie zebranie wiejskie i musi zostac zto-
zony wniosek o fundusz sotecki wraz z uchwatg zebrania
wiejskiego, protokotem i listg obecnosci z zebrania.

Kwoty z funduszu soteckiego

Wysokos¢ funduszu soteckiego zalezy gtéwnie od zamoz-
nosci gminy i liczby mieszkancow danej wsi.

Nie jest to kwota dowolna. Wojt musi jg obliczy¢, biorac
pod uwage konkretne wskazniki, a ustawa o funduszu so-
teckim podaje, wedtug jakiego wzoru musi to zrobic.

O czym mozesz decydowac?

Pienigdze z funduszu mozna wydac¢ na zadania, ktore
spetniajg trzy warunki formalne: stuza poprawie warun-
kow zycia mieszkancow, s3 zadaniami wtasnymi gminy
oraz sg zgodne ze strategig rozwoju gminy.
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WAZNE:

Rada gminy moze podja¢ uchwate o zwiekszeniu kwoty przeznaczonej na fundusz

sotecki ponad ustawowe minimum.

W praktyce oznacza to, ze mozna je wydac na to wszyst ko,
na co wydaje pienigdze gmina. Przedsiewziecia z fun-du-
szu muszg by¢ realizowane na terenie sotectwa, w kto-rym
mieszkancy podejmujg decyzje o jego wydatkowaniu.

Whniosek o finansowanie

W przypadku, gdy wniosek nie spetnia wymogow formal-
nych, wojt w ciggu 7 dni informuje o tym sottysa. Sottys
ma kolejne 7 dni na podtrzymanie wniosku w niezmienio-
nej formie. Informacje o podtrzymaniu wniosku kieruje do
rady gminy za posrednictwem wojta. Rada gminy ma 30
dni na rozpatrzenie wniosku i rozstrzygniecie rady jest

wigzace dla wojta.

z funduszu soteckiego

Nie ma ustawowego wzoru wniosku o fundusz sotecki.
Aby whniosek byt poprawny, musi zawierac:

Fundusz sotecki to $wietny instrument podejmowania de-
cyzji. Jego najwiekszg zaletg jest to, ze mieszkancy gminy
decydujg sami o realizacji swoich potrzeb. W odréznieniu
od zwyktego wniosku do budzetu, przedsiewziecia zapla-

wskazanie przedsiewziec do realizacji na terenie sotec-  nowane w funduszu soteckim musza by¢ zrealizowane.

twa w ramach funduszu;

kalkulacje kosztow realizacji przedsiewzie¢ (koszty te mu-
-szg miescic sie w limicie przeznaczonym dla sotectwa);

uzasadnienie, w ktorym wskazane jest, w jaki sposéb
realizacja przedsiewzie¢ finansowanych z funduszu
przyczyni sie do poprawy warunkow zycia mieszkan-
cow sotectwa.

9. BUDZET OBYWATELSKI

Inng forma wspotdecydowania przez mieszkancow o wydatkach publicznych, jest budzet obywatelski, odpowiednik
funduszu soteckiego w miescie.

Na wprowadzenie budzetu obywatelskiego decyduje sie coraz wiecej miast, a od 2019 roku obowigzkowo muszg go
wprowadzi¢ miasta na prawach powiatu.

Wysokos$¢ budzetu obywatelskiego wynosi co najmniej 0,5% wydatkéw gminy zawartych w ostatnim przedtozonym
sprawozdaniu z wykonania budzetu.

W ramach budzetu obywatelskiego pomysty mieszkancéw wybrane co roku w gtosowaniu, rada gminy wtgcza do
projektu budzetu i muszg one byc¢ zrealizowane. Budzet obywatelski moze mie¢ charakter ogélnomiejski albo moze
dotyczy¢ mniejszych obszarow, jednak zawsze to bedg jednostki pomocnicze gminy, np. osiedla.

Aby mieszkancy mogli co roku decydowac o tym, jak wydadzg te pienigdze, rada gminy musi podja¢ uchwate okresla-
jgca szczegbty realizacji budzetu obywatelskiego - jak powinien wygladac projekt, ile podpiséw nalezy pod nim zebra,
jakie sg zasady oceny.
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10. WNIOSEK DO BUDZETU GMINY

Ustawa o finansach publicznych zobowigzuje woéjta do przygotowywania co roku projektu budzetu gminy, ktory
przedstawia radzie gminy najpozniej 15 listopada. Takze Ty, jako mieszkaniec, mozesz zgtosic wnioski do budzetu.

Whiosek do budzetu to kolejna mozliwos¢ realnego wptywu mieszkancéw na gminne finanse. Zasady i tryb zgtaszania
takich wnioskow reguluje rada gminy, przyjmujac stosowna uchwate lub uwzgledniajac taki zapis w statucie gminy. Dla-
tego jesli planujesz ztozy¢ swoja propozycje do budzetu, zapytaj w urzedzie, w jaki sposob mozesz to zrobi¢. W niektorych
gminach wymagane jest zebranie pod takim wnioskiem podpisow okre$lonej liczby oso6b, dlatego warto skontaktowac
sie z urzedem w tej sprawie wczesniej. Czyli kiedy? Radni mogg zgtasza¢ wnioski do budzetu do 30 wrzesnia (czasem
wydtuza sie termin do 15 pazdziernika) i zwykle mieszkancow réwniez obowigzuje ten termin. Dlatego warto juz przed
wakacjami sprawdzi¢, jakie w naszej gminie obowigzujg zasady zgtaszania wnioskow.

Co mozesz uwzgledni¢ w swoim wniosku?

Mieszkaniec moze zgtaszac propozycje projektow stuzgcych dobru wspélnemu, takich jak budowa lub remont chod-
nikow, instalacja oswietlenia, tworzenie Sciezek rowerowych, zazielenianie przestrzeni publicznych, modernizacja pla-
cow zabaw, a takze dziatania wspierajgce edukacje, kulture, sport i zdrowie (np. wymiana zrédet ciepta czy montaz
instalacji fotowoltaicznych). Mozliwe sg rowniez inicjatywy dotyczace bezpieczenstwa oraz pomocy spotecznej - pod
warunkiem, ze wszystkie te projekty mieszczg sie w zakresie zadan wtasnych gminy.

Whioski mieszkancow do budzetu nie zawsze sg poddawane gtosowaniu, czasem bywajg traktowane jako materiaty
pomocnicze. Nie mamy gwarancji, ze zostang uwzglednione w budzecie, ale warto je sktada¢, by sygnalizowa¢ potrzeby
mieszkancow.
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Imie i nazwisko
Adres osoby
skladajacej wniosek

Miejscowos¢, data

Organ, do ktdrego kierujesz wniosek
Osoba, funkgcja, adres

Na podstawie art.63 Konstytucji RP oraz art. 241 Kodeksu postepowania administra-
cyjnego sktadam wniosek o:

Opis sprawy, co chcesz poprawic, jaki jest problem.
Jakich zmian oczekujesz.

Imie i nazwisko

Spis zalacznikow:

Wzdér wniosku (o poprawe)

1
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Imie i nazwisko
Adres osoby
skladajacej wniosek

Miejscowos¢, data

Organ, do ktdrego kierujesz wniosek
Osoba, funkgcja, adres

Na podstawie artykulu 63 Konstytucji RP oraz art. 227 Kodeksu postepowania admi-
nistracyjnego skladam skarge na (kogo?)

Opis sprawy
Postulaty (czego oczekujesz)

Imie i nazwisko

Spis zalacznikow:

Wzor skargi
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Imie¢ i nazwisko

Adres osoby skladajacej petycje

(jezeli petycje wnosi grupa podmiotow,
nalezy tu zaznaczyc¢, Ze wnoszacy jest

osoba reprezentujaca te grupe)

Jezeli wysylasz petycje poczta elektroniczna,
podaj adres email

Miejscowos¢, data

Organ, do ktdrego kierujesz wniosek
Osoba, funkcja, adres

Wnosze¢/Wnosimy petycje o:
Przedmiot petycji

Informacja, czy zgadzasz si¢ na ujawnienie na stronie internetowej Twoich danych
osobowych lub danych o Twojej instytucji.

Imie i nazwisko osoby
reprezentujacej grupe podmiotow
lub wlasciwa reprezentacja instytucji.

Zalaczniki (jezeli dotyczy)

Lista z danymi osob/instytucji wnoszacych petycje (winna zawierac informacje o adre-
sie zamieszkania lub siedzibie kazdego podmiotu)

Inne zalaczniki

Wzor petydji
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