Zarzadzenie Nr & -'-Lr/// g
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia 23 WeneTia 2046,
w sprawie regulaminu udost¢pniania informacji publicznej w Urz¢dzie Marszalkowskim

Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2016 1. poz. 486), art. 4, ust. 1, pkt 4, art. 15, ust. 1, art. 23a, ust. 2, pkt. 2, art. 23D,
ust. 2, art. 23¢ ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2058, z pdézn. zm.) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach stanowiacego zatacznik do
uchwaty nr 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulamin udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, ktéry stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu

Marszatkowskiego Wojewédztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

- 'MARS ALEK
Wojewddztwa Swig krzyskiego
n;

Adam JaYubgs
2 SEKRETARZ
/ iewodztwa SEGEZA skiego

Bernard Antos




Zalgcznik do zarzgdzenia nr 3 ??/J
Marszatka Wojewodztwa Swie;tokrzyskiego

tdnia 25 kv 2OLES

Regulamin udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Marszalkowskim

Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Dzial I

Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady:
1) publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
2) przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej,
3) pokrywania kosztéw udostgpnienia lub przeksztatcenia informacji publicznej
1 kosztoéw udostepnienia informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania na
wniosek,

obowiazujace w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§2

Jesli w regulaminie jest mowa o:

1) Biuro Komunikacji Spotecznej — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Komunikacji
Spotecznej, do kompetencji ktérego nalezy biezacy monitoring prowadzonych
postepowan w zakresie udostepniania informacji publicznej na wniosek,

2) Dyrektorze biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Komunikacji Spoteczne;j
posiadajacego  upowaznienie =~ Marszalka ~ Wojewddztwa  Swietokrzyskiego
do zalatwiania w jego imieniu spraw z zakresu udost¢pniania informacji publiczne;,

3) Kodeksie postgpowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2013 r. poz.

267, z pbzn. zm.),



4)

5)
6)
7)

8)

Komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, ktdra
zgodnie z kompetencja przygotowuje odpowiedZ w sprawie udostepnienia informacji
publicznej,

Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6zn. zm.).

Dzial 11

Publikacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§3

Dyrektorzy departamentéw, kierownicy réwnorzednych komorek organizacyjnych
wyznaczajg osoby odpowiedzialne za przekazywanie informacji do Biura
Komunikacji Spotecznej, celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Informacje w Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczane sg na podstawie pisma,
ktére musi by¢ zaakceptowane w systemie e-SOD przez dyrektora departamentu
merytorycznego, kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej, jego zastepce lub
osobe, ktora posiada pisemne upowaznienie dyrektora.

Za tre$¢ przekazanej informacji odpowiadajg osoby, o ktorych mowa w ust. 1 1 ust. 2.
Przekazanie informacji przeznaczonej do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej przez departamenty i réwnorzgdne komorki organizacyjne nastgpuje
niezwlocznie. Pojecie "niezwlocznie" nalezy rozumie¢ jako bez zbednej zwloki, czyli
bez zbednych czynnosci, przeszkdd, od momentu, w ktérym zostala wytworzona
informacja przeznaczona do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja udostepniana w Biuletynie Informacji Publicznej powinna zawiera¢: imi¢
i nazwisko, dane teleadresowe osoby, ktéra wytworzyla i odpowiada za tres¢

przekazanej informacji.



Dzial 111

Whioski o udostepnienie informacji publicznej

Rozdzial 1

Ewidencja i zalatwianie wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j

§4

Whnioski o udostepnienie informacji publicznej moga by¢ wnoszone do Urzedu
pisemnie, za pomocg faksu, $rodkéw komunikacji elektronicznej (roéwniez bez
kwalifikowanego podpisu elektronicznego) lub osobiscie. Podlegaja rozpatrzeniu
rowniez wnioski sktadane droga elektroniczng, nie zawierajgce danych osobowych
w postaci imienia i nazwiska wnioskodawcy, adresu z kodem pocztowym,
miejscowosci i nr domu, podpisu wnioskodawcy.

. Wnioski ze wskazaniem dorgczenia udostgpnionej informacji publicznej droga
operatora pocztowego, nie zawierajace danych adresowych wnioskodawcy,
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

. Jesli ze wzgledu na okolicznosci wynikajace z art. 5 Ustawy zajdzie okolicznos¢
wydania decyzji administracyjnej, a wniosek zlozony elektronicznie nie bedzie
zawieral oznaczenia strony, wowczas stosuje si¢ przepisy art. 64 § 2 Kodeksu
postepowania administracyjnego, na podstawie ktorych wzywa si¢ wnoszacego
wniosek do usunigcia brakoéw w terminie 7 dni z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych
brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie nastgpuje wylacznie na nosnikach
informacji, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu.

. Wzo6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zalgcznik do

Regulaminu.

§5

Wptywajace do Urzedu wnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia, rejestrowane sg w centralnym rejestrze wnioskdw o udostepnienie
informacji publicznej, prowadzonym przez Biuro Komunikacji Spolecznej,

z adnotacjg terminu jego rozpatrzenia.



10.

Biuro Komunikacji Spolecznej przekazuje zarejestrowany wniosek zgodnie
z kompetencja do komoérki merytorycznej celem przygotowania odpowiedzi oraz
monitoruje termin zalatwienia sprawy. Po sporzadzeniu odpowiedzi komorka
merytoryczna przekazuje ja do Biura Komunikacji Spotecznej, ktére z kolei
przekazuje jg wnioskodawcy.

W przypadku, gdy zlozony wniosek dotyczy udostepnienia informacji publicznej
znajdujacej sie w posiadaniu dwéch lub wiecej komdrek merytorycznych Urzedu,
wniosek kierowany jest zgodnie z kompetencjami do kilku komérek merytorycznych
celem rozpatrzenia. W takiej sytuacji zbiorcza odpowiedZ na ztozony wniosek
przygotowuje Biuro Komunikacji Spoteczne;.

W przypadku, gdy wniosek wplynie bezposrednio do komoérki merytoryczne;,
powinien by¢ niezwlocznie przekazany do Biura Komunikacji Spotecznej, celem jego
rejestracji w centralnym rejestrze wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;.
Dyrektorzy departamentow, kierownicy réwnorzednych komorek merytorycznych
dokonujg oceny, czy dostep do wnioskowanych informacji publicznych nie podlega
ograniczeniom wynikajgcym z art. 5 Ustawy. W przypadku stwierdzenia ograniczen,
Dyrektor biura podejmuje dziatania okreslone w art.16 Ustawy.

W przypadku, gdy wnioskowane informacje nie znajdujg si¢ w posiadaniu Urzedu,
Dyrektor biura powiadamia o tym wnioskodawce.

W przypadku, gdy wnioskowana informacja publiczna znajduje si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu, Dyrektor biura powiadamia o tym wnioskodawce,
wskazujac $ciezke dostepu do informacji.

Informacja publiczna, ktéra bedzie wymagata podjecia przez pracownikéw komorki
merytorycznej rozpatrujgcej wniosek dodatkowych dziatan, tj.: analiz, obliczen,
zestawien, podsumowan, w skutek czego powstanie jakosciowo nowa informacja,
bedzie stanowié informacje przetworzona.

Whioskodawca sktadajac wniosek o informacje przetworzona, powinien wykazaé
szczegoblnie istotny interes publiczny.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, Dyrektor biura powiadamia wnioskodawce
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku, iz informacja, o ktérg wnioskuje, stanowi
informacje¢ przetworzong oraz, ze wymaga wykazania przez niego szczegOlnie

istotnego interesu publicznego.



11.

12.

Dyrektorzy departamentow, kierownicy réwnorzednych komoérek merytorycznych
dokonuja oceny, czy interes publiczny, o ktérym mowa w ust. 9, zostal przez
wnioskodawce wykazany.

W przypadku wykazania przez wnioskodawce interesu publicznego, udostepnia si¢
informacje przetworzong. W przeciwnym razie Dyrektor biura na podstawie

upowaznienia Marszatka odmawia udostepnienia informacji.

§ 6

Wplywajace do Urzedu wnioski o udostgpnienie informacji publicznej powinny by¢
zalatwiane starannie i terminowo.

Dokumenty, o ktéorych mowa w §7, ust. 2, nalezy przedtozy¢ do akt sprawy
prowadzonej przez Biuro Komunikacji Spotecznej najpdzniej w dniu jego wystania.
Zwrocone przez operatora pocztowego zwrotne potwierdzenie odbioru Biuro

Komunikacji Spolecznej dotacza do akt sprawy.

§7

Informacj¢ publiczng udostepniaja kierownicy komoérek merytorycznych.

Odpowiedzi, powiadomienia oraz inne pisma wysytane do wnioskodawcy poczty
tradycyjng wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Dotgczone zwrotne
potwierdzenie odbioru powinno zawiera¢é ogoélng piecze¢ urzgdowsa, wyrazne
oznakowanie sygnatury sprawy oraz wskazanie Biura Komunikacji Spolecznej, do
ktérego po potwierdzeniu dostarczenia korespondencji wnioskodawcy, zwrotne
potwierdzenie odbioru powinno trafi€.

W przypadku wnioskéw zatatwianych drogg elektroniczng wysytane e-maile powinny
zawiera¢ zapisy dot. prosby o elektroniczne potwierdzenie przez wnioskodawce
otrzymania odpowiedzi.

Zatatwiony wniosek o udostepnienie informacji publicznej wraz z wudzielong
odpowiedzia oraz zalgcznikami stanowigcymi integralng jej czes$é sktada sie do akt

sprawy w Biurze Komunikacji Spoteczne;.



Rozdzial 3

Odmowa udost¢pnienia informacji publicznej

§8

Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w razie:

1)
a)
b)
c)

ochrony informacji niejawnych,

ochrony innych tajemnic ustawowo chronionych,

ochrony prywatnosci 0sob fizycznych lub tajemnicy przedsiebiorcy,

nie wykazania przez wnioskodawce szczegdlnie istotnego interesu publicznego,

w przypadku informacji przetworzone;j.

§9

Decyzje wydawane na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej wydaje
Dyrektor biura z upowaznienia Marszatka.

Decyzje, o ktorych mowa w ust.1, powinny zawieraé pouczenie, ze wnioskodawcy
przystuguje prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach, ktore wnosi sie za posrednictwem Marszatka w terminie

14 dni od dnia doreczenia decyzji.

Rozdzial 4

Zasady pokrywania kosztéw udostepnienia lub przeksztalcenia informacji publiczne;j

1,

§10

Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, udostepniajacy ma
ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we

wniosku, mozliwe jest pobranie od wnioskodawcy optat w nast¢gpujacej wysokosci:



1)
2)

ustala si¢ nastepujace zasady pokrywania kosztéw udostepniania lub przeksztalcania
informacji publicznej:

za 1 strong kserokopii formatu A 4 — 30 gr brutto,

za 1 ptyte CD — 1,50 zt brutto.

Koszty o ktorych mowa w ust. 1 obowigzujg w punkcie ksero, znajdujagcym si¢ na
terenie Urzedu i moga ulec zmianie.

Whioskodawca jest zobowigzany do pokrycia kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1, gdy
koszty te wynosza co najmniej 5 zi.

Whioskodawca pokrywa koszty, o ktérych mowa w ust. 3 przelewem lub przekazem
na konto Urzedu albo optaca je w kasie Urzedu.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, dyrektor departamentu, kierownik
rownorzednej komorki  merytorycznej  rozpatrujagcy — wniosek, powiadamia
wnioskodawce o wysokosci optaty w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.
Niezaleznie od tego, czy wnioskodawca uiscit wymagang optate, udostepnienie
informacji publicznej powinno nastapi¢ w terminie, o ktorym mowa w art. 15 ust. 2
Ustawy.

Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 5, sktada si¢ do akt sprawy.

Dzial IV

Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 11

Kierownicy komorek merytorycznych Urzedu udostepniaja informacje publiczng
w celu jej ponownego wykorzystywania.
Udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania nastepuje

wylgcznie na nosnikach informacji, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu.



1.

)
2)

3)

§12
Podmiot ponownie wykorzystujacy informacje publiczng zobowigzany jest do:

poinformowania o zrédle, czasie wytworzenia 1 pozyskania informacji publiczne;,
dalszego udostepniania innym uzytkownikom informacji w pierwotnie pozyskanej
formie,

poinformowania o sposobie i formie przetworzenia informacji ponownie

wykorzystanej (podania kto i kiedy dokonal przetworzenia informacji).

Mozliwos¢ wykorzystywania informacji publicznej, bedacej w posiadaniu Urzedu, do
celéow komercyjnych i niekomercyjnych, tworzenia i rozpowszechniania kopii danych
w catosci lub we fragmentach czy czesciach, a takze wprowadzania zmian i ich
rozpowszechniania, dopuszczalne jest pod warunkiem, ze nie narusza to przepiséw
dotyczacych ochrony, praw autorskich i praw pokrewnych oraz baz danych, jak
roéwniez z zastrzezeniem ochrony praw przyshugujacych podmiotom trzecim.
Marszatek nie ponosi odpowiedzialno$ci za wykorzystywanie udost¢pnionej lub
przekazanej informacji publicznej oraz za ponowne wykorzystywanie udostgpnionej
lub przekazanej informacji publiczne] w sposodb naruszajacy obowigzujace przepisy

prawne.

§13

Wptywajace do Urzedu wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej,
przed przystgpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, rejestrowane sg
w centralnym rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
prowadzonym przez Biuro Komunikacji Spoteczne;.

Biuro Komunikacji Spotecznej dokonuje rejestracji wniosku o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej z adnotacjg terminu jego rozpatrzenia.

Biuro Komunikacji Spolecznej przekazuje zarejestrowany wniosek zgodnie
z kompetencjg do komorki merytorycznej, celem przygotowania informacji, ktéra
zostanie przekazana wnioskodawcy oraz monitoruje termin zatatwienia sprawy.
W przypadku, gdy ztozony wniosek dotyczy informacji znajdujacej si¢ w posiadaniu

dwoch lub wigcej komorek merytorycznych Urzedu, wniosek kierowany jest zgodnie



z kompetencjami do kilku komorek merytorycznych celem rozpatrzenia. Zbiorczg
odpowiedz na zlozony wniosek przygotowuje Biuro Komunikacji Spoleczne;j.

. Dyrektorzy departamentéw, réwnorzednych komodrek merytorycznych dokonuja
oceny, czy Urzad jest w posiadaniu wnioskowanych informacji publicznych oraz czy
nie podlega ona ograniczeniom wynikajgcym z art. 5, art. 23b ust. 2 i 3 oraz 23c¢
Ustawy. W przypadku stwierdzenia ograniczen, Dyrektor biura podejmuje dziatania
okreslone w art.16 Ustawy.

. W przypadku, gdy wnioskowane informacje nie znajdujg si¢ w posiadaniu Urzedu,
Dyrektor biura pisemnie powiadamia o tym wnioskodawce.

. Odpowiedzi, powiadomienia oraz inne pisma wysylane do wnioskodawcy poczta
tradycyjng wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Dotgczone zwrotne
potwierdzenie odbioru powinno zawieraé og6lng pieczeé urzedowa, wyrazne
oznakowanie sygnatury sprawy oraz wskazanie Biura Komunikacji Spolecznej, do
ktérego po potwierdzeniu dostarczenia korespondencji wnioskodawcy zwrotne
potwierdzenie odbioru powinno trafié.

. W przypadku wnioskéw zatatwianych drogg elektroniczng wysytane e-maile powinny
zawiera¢ zapisy dot. prosby o elektroniczne potwierdzenie przez wnioskodawce

otrzymania odpowiedzi.

Rozdzial 2
Zasady pokrywania kosztéw udost¢pnienia informacji publicznej

w celu ponownego wykorzystywania na wniosek

§ 14

. Dyrektor departamentu, kierownik komdrki merytorycznej rozpatrujgc wniosek
o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej moze nalozy¢ oplatg za
udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania na wniosek,
jezeli przygotowanie informacji w sposéb wskazany we wniosku wymaga poniesienia
dodatkowych kosztow.

. Do wysokosci optat zwigzanych z ponoszeniem dodatkowych kosztow wynikajacych
z udostgpnienia informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania, stosuje

si¢ odpowiednio § 10.



3

Dyrektor departamentu, kierownik komoérki merytorycznej rozpatrujgcej wniosek
powiadamia wnioskodawce o wysokosci optat, w terminie 14 dni od dnia zlozenia

wniosku.

Dzial V

Zakres odpowiedzialnoS$ci kierownikow komoérek merytorycznych i pracownikow

komorek merytorycznych

§15

Kierownicy komorek merytorycznych Urzgdu ponoszg odpowiedzialno$é za:

1)

2)

3)

niezwloczne przekazanie wniosku celem jego rejestracji do centralnego rejestru
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej lub rejestru wnioskéw o ponowne
udostepnienie informacji publicznej, prowadzonych przez Biuro Komunikacji
Spotecznej, w przypadku, gdy wniosek wplynie bezposrednio do komorki
merytorycznej,

rozpoznanie i kwalifikacja pisma oraz jego zawartosci jako wniosku zawierajgcego
informacje publiczne, podlegajace udostgpnieniu lub nieudostepnieniu,

nalezyte 1 terminowe zatatwianie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej

oraz wnioskoéw o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;.

Dzial VI
Nadzér i kontrola przyjmowania i zalatwiania
wnioskéow o udost¢pnienie informacji publicznej

oraz wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

§ 16

Biezaca kontrole przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie sprawuje Dyrektor
biura.
Dyrektor biura w kazdym przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w procesie

zalatwiania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej oraz wnioskow



o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, informuje o tym fakcie
kierownika komorki merytoryczne;j.
3. Nadzér nad realizacjag zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu sprawuje

Marszatek.

Dzial VII

Postanowienie koncowe
§17

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie przy przyjmowaniu
1 zalatwianiu wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskow o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej stosuje si¢ przepisy Ustawy i Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisy innych ustaw, regulujgcych zasady udost¢pniania informacji

publicznej.



