Jak napisac skuteczny wniosek o
informacje publiczna

Praktyczny poradnik krok po kroku: od sformutowania zgdania po

terminy i optaty.

Kultura jawnosci - prawo do informacji publicznej w praktyce

Kultura jawnosci - Grant realizowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach projektu SPLOT WARTOSCI str. 1



1. Czym jest informacja publiczna

Informacjg publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych - o dziataniu
organéw witadzy, wydatkowaniu srodkéw publicznych, majgtku publicznym, a takze o
osobach petnigcych funkcje publiczne. Prawo dostepu przystuguje kazdemu i co do
zasady nie trzeba wykazywac interesu prawnego ani faktycznego.

2. Do kogo i 0 co mozesz pytac

Whniosek kierujesz do podmiotu, ktéry posiada informacje - najczesciej do urzedu,
instytucji publicznej, spoétki komunalnej czy podmiotu wykonujgcego zadania
publiczne. Pytaj o konkretne dokumenty, dane lub fakty.

3. Jak sformutowac wniosek
Dobry wniosek jest krotki i precyzyjny. Powinien zawierac:

* Adresata - nazwe podmiotu, do ktérego kierujesz pytanie.

* Doktadne zadanie - co chcesz uzyskac¢ (jaki dokument, dane, za jaki okres).
* Sposob i forme udostepnienia - np. skan na e-mail, kopia, plik edytowalny.
* Dane kontaktowe - adres e-mail lub adres do korespondencji.

Wskazéowka

Im konkretniej sformutujesz zadanie, tym szybciej i petniej otrzymasz odpowiedz.
Zamiast ,,wszystkie dokumenty” napisz np. ,umowy zawarte w 2025 r. z wykonawca X".

4. Jak ztozy¢ wniosek

Whniosek mozesz ztozy¢ bez specjalnego formularza: zwyktym e-mailem, przez ePUAP,
pismem sktadanym osobiscie lub pocztg. Zachowaj potwierdzenie wystania - przyda
sie przy liczeniu terminéw.

5. Terminy

Co do zasady urzad udostepnia informacje bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w ciggu
14 dni. Jezeli nie moze dotrzymac tego terminu, powiadamia o przyczynach opéznienia
i wskazuje nowy termin, nie dtuzszy niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

6. Optaty

Dostep do informacji publicznej jest co do zasady bezptatny. Urzad moze pobra¢ optate
odpowiadajgca dodatkowym kosztom zwigzanym ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia (np. nos$nik, wydruk), o czym powinien wczesniej
powiadomic.

7. Najczestsze putapki

* Zbyt szerokie pytanie kwalifikowane jako informacja przetworzona.
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° Brak wskazania formy udostepnienia.
* Kierowanie wniosku do podmiotu, ktéry nie posiada informacji.

Checklista wniosku
O adresat [ konkretne zgdanie [ forma i sposéb [ dane kontaktowe [
potwierdzenie ztozenia

- -
Finansowanie
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- Unig Europejska Sp | Ot
lwaortoscil

Grant realizowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach projektu SPLOT WARTOSCI

Program finansowany jest przez Unie Europejska. Wyrazone opinie i poglady sa wytgcznie pogladami
autora (autoréw) i niekoniecznie odzwierciedlaja poglady Unii Europejskiej lub Komisji Europejskiej. Ani
Unia Europejska, ani organ przyznajacy finansowanie nie moga ponosi¢ za nie odpowiedzialnosci.

Wydawca: Stowarzyszenie Aktywnych Obywateli ,Movere”, ul. Retmanska 1, 89-608 Swornegacie (woj.
pomorskie)

Materiat ma charakter edukacyjny i nie stanowi porady prawnej. Stan prawny: 2026 r.
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