
Zarzadzenie Nr g!l/4b
Marszalka Wojewodztwa Swi'(tokrzyskiego

z dnia .2S-~dU7'oc. ,to.!b/1".

w sprawie regulaminu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszalkowskim

Wojewedztwa Swietekrzyskiego.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2016 r. poz. 486), art. 4, ust. 1, pkt 4, art. 15, ust. 1, art. 23a, ust. 2, pkt. 2, art. 23b,

ust. 2, art. 23c ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U.

z 2015 r. poz . 2058, z pozn, zm.) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach stanowiacego zalacznik do

uchwaly nr 841/11 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie regulamin udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszalkowskim

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, ktory stanowi zalacznik do zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu

Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik do zarzqdzenia nr 31/£'
Marszalka Wojewodziwa Swietokrzyskiego

z dnia ,JS-I::lH'e!pua -20/b4:'

Regulamin udostepniania informacji publiczn cj w Urzedzie Marszalkowskim

Wojcw6dztwa Swietokrzys kiego w Kielcach

Dzial I

Postanowienia og6lne

§ 1

Niniejszy regulamin okresla zasady:

1) publikacj i informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) przyjmowania i zalatwiania wniosk6w 0 udostepnienie informacj i publicznej oraz

wniosk6w 0 ponowne wykorzystywanie informacj i publicznej ,

3) pokrywania koszt6w udostepnienia lub przeksztalcenia informacj i publicznej

i koszt6w udostepnienia informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania na

wniosek,

obowiazujace w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§2

Jes li w regulaminie jest mowa 0 :

1) Biuro Komunikacj i Spolecznej - nalezy przez to rozumiec Biuro Komunikacji

Spolecznej, do kompetencj i kt6rego nalezy biezacy monitor ing prowadzonych

postepowan w zakresie udostepniania informacj i publicznej na wniosek,

2) Dyrektorze biura - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Biura Komunikacji Spolecznej

pos iadajacego upowaznienie Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego

do zalatwiania w jego imieniu spraw z zakresu udostepniania informacj i publicznej ,

3) Kodeksie postepowania administracyjnego - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia

14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2013 r. poz.

267, z pozn. zm.),



4) Komorce merytorycznej - nalezy przez to rozumiec komorke orgamzacyjna, ktora

zgodnie z kompetencja przygotowuje odpowiedz w sprawie udostepnienia informacji

publicznej ,

5) Marszalku - nalezy przez to rozumiec Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniej szy regulamin,

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Marszalkowski Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kie lcach,

8) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do

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

Dzial II

Publikacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§3

1. Dyrektorzy departamentow, kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych

wyznaczaja osoby odpowiedzialne za przekazywanie informacji do Biura

Komunikacji Spolecznej , celem zamieszczenia w Biuletynie Info rrnacj i Publicznej .

2. Informacje W Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczane sa na podstawie pisma,

ktore musi bye zaakceptowane w systemie e-SOD przez dyrektora departamentu

merytorycznego, kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej , jego zastepce lub

osobe, ktora posiada pisemne upowaznienie dyrektora.

3. Za tresc przekazanej inforrnacji odpowiadaja osoby, 0 ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2.

4. Przekazanie informacji przeznaczonej do publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej przez departamenty i rownorzedne komorki organizacyjne nastepuje

niezwlocznie. Pojecie "niezwlocznie" nalezy rozumiec jako bez zbednej zwloki, czyli

bez zbednych czynnosci, przeszkod, od momentu, w ktorym zostala wytworzona

informacja przeznaczona do publikacj i w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Informacja udostepniana w Biuletynie Informacji Publicznej powinna zawierac: imie

i nazwisko, dane teleadresowe osoby, ktora wytworzyla i odpowiada za tresc

przekazanej informacji.



Dzial III

Wnioski 0 udostepnienie informacji publicznej

Rozdziall

Ewidencja i zalatwianie wnioskow 0 udostepnienie informacji publicznej

§4

1. Wnioski 0 udostepnienie informacji publicznej moga bye wnoszone do Urzedu

pisemnie, za pomoca faksu, srodkow komunikacji elektronicznej (rowniez bez

kwalifikowanego podpisu elektronicznego) lub osobiscie. Podlegaja rozpatrzeniu

rowniez wnioski skladane droga elektroniczna, nie zawierajace danych osobowych

w postaci imienia i nazwiska wnioskodawcy, adresu z kodem pocztowym,

miejscowosci i nr domu, podpisu wnioskodawcy.

2. Wnioski ze wskazaniem doreczenia udostepnionej informacji publicznej droga

operatora pocztowego, me zawierajace danych adresowych wnioskodawcy,

pozostawia sie bez rozpoznania.

3. Jesli ze wzgledu na okolicznosci wynikajace z art. 5 Ustawy zajdzie okolicznosc

wydania decyzji administracyjnej, a wniosek zlozony elektronicznie nie bedzie

zawieral oznaczenia strony, w6wczas stosuje sie przepisy art. 64 § 2 Kodeksu

postepowania administracyjnego, na podstawie kt6rych wzywa sie wnoszacego

wniosek do usuniecia brak6w w terminie 7 dni z pouczeniem, ze nieusuniecie tych

brak6w spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

4. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie nastepuje wylacznie na nosnikach

informacji, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu.

5. Wz6r wniosku 0 udostepnienie informacji publicznej stanowi zalacznik do

Regulaminu.

§5

1. Wplywajace do Urzedu wnioski, przed przystapieniern do ich merytorycznego

rozpatrzenia, rejestrowane sa w centralnym rejestrze wniosk6w 0 udostepnienie

informacji publicznej , prowadzonym przez Biuro Komunikacji Spolecznej ,

z adnotacja terminujego rozpatrzenia.



2. Biuro Komunikacji Spolecznej przekazuje zarejestrowany wniosek zgodnie

z kompetencja do kom6rki merytorycznej celem przygotowania odpowiedzi oraz

monitoruje termin zalatwienia sprawy. Po sporzadzeniu odpowiedzi kom6rka

merytoryczna przekazuje j'! do Biura Komunikacji Spolecznej , kt6re z kolei

przekazuje j'! wnioskodawcy.

3. W przypadku, gdy zlozony wniosek dotyczy udostepnienia informacji publicznej

znajdujacej sie w posiadaniu dw6ch lub wiecej kom6rek merytorycznych Urzedu,

wniosek kierowany jest zgodnie z kompetencjami do kilku kom6rek merytorycznych

celem rozpatrzenia. W takiej sytuacji zbiorcza odpowiedz na zlozony wniosek

przygotowuje Biuro Komunikacji Spolecznej.

4. W przypadku, gdy wniosek wplynie bezposrednio do kom6rki merytorycznej ,

powinien bye niezwlocznie przekazany do Biura Komunikacji Spolecznej , celem jego

rejestracji w centralnym rejestrze wniosk6w 0 udostepnienie informacji publicznej.

5. Dyrektorzy departament6w, kierownicy rownorzednych kom6rek merytorycznych

dokonuja oceny, czy dostep do wnioskowanych informacji publicznych nie podlega

ograniczeniom wynikajacym z art. 5 Ustawy. W przypadku stwierdzenia ograniczen,

Dyrektor biura podejmuje dzialania okreslone w art.16 Ustawy.

6. W przypadku, gdy wnioskowane informacje nie znajduja sie w posiadaniu Urzedu,

Dyrektor biura powiadamia 0 tym wnioskodawce.

7. W przypadku, gdy wnioskowana informacja publiczna znajduje Sly w Biuletynie

lnformacji Publicznej Urzedu, Dyrektor biura powiadamia 0 tym wnioskodawce,

wskazujac sciezke dostepu do informacji.

8. lnformacja publiczna, kt6ra bedzie wymagala podjecia przez pracownik6w kom6rki

merytorycznej rozpatrujacej wniosek dodatkowych dzialan, tj.: analiz, obliczen,

zestawien, podsumowan, w skutek czego powstanie jakosciowo nowa informacja,

bedzie stanowic informacje przetworzona.

9. Wnioskodawca skladajac wniosek 0 inforrnacje przetworzona, powimen wykazac

szczeg61nie istotny interes publiczny.

10. W przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 8, Dyrektor biura powiadamia wnioskodawce

w terminie 14 dni od otrzymania wniosku, iz informacja, 0 ktora wnioskuje, stanowi

informacje przetworzona oraz , ze wymaga wykazania przez niego szczeg61nie

istotnego interesu publicznego.



11. Dyrektorzy departament6w, kierownicy rownorzednych kom6rek merytorycznych

dokonuja oceny, czy interes publ iczny, 0 kt6rym mowa w ust. 9, zostal przez

wnioskodawce wykazany.

12. W przypadku wykazania przez wnioskodawce interesu publicznego, udostepnia sie

informacje przetworzona. W przeciwnym razie Dyrektor biura na podstawie

upowaznienia Marszalka odmawia udostepnienia informacj i.

§6

1. Wplywajace do Urzedu wnioski 0 udostepnienie informacji publicznej powinny bye

zalatwiane starannie i terminowo.

2. Dokumenty, 0 kt6rych mowa w §7, ust. 2, nalezy przedlozyc do akt sprawy

prowadzonej przez Biuro Komunikacji Spolecznej najpozniej w dniujego wyslania.

3. Zwr6cone przez operatora pocztowego zwrotne potwierdzenie odbioru Biuro

Komunikacji Spolecznej dolacza do akt sprawy.

§7

1. Informacje publiczna udostepniaja kierownicy kom6rek merytorycznych.

2. Odpowiedzi, powiadomienia oraz inne pisma wysylane do wnioskodawcy poczta

tradycyjna wysyla sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Dolaczone zwrotne

potwierdzenie odbioru powinno zawierac ogolna pieczec urzedowa, wyrazne

oznakowanie sygnatury sprawy oraz wskazanie Biura Komunikacji Spolecznej, do

kt6rego po potwierdzeniu dostarczenia korespondencji wnioskodawcy, zwrotne

potwierdzenie odbioru powinno trafic.

3. W przypadku wniosk6w zalatwianych droga elektroniczna wysylane e-maile powinny

zawierac zapisy dot. prosby 0 elektroniczne potwierdzenie przez wnioskodawce

otrzymania odpowiedzi.

4. Zalatwiony wniosek 0 udostepnienie informacji publicznej wraz z udzielona

odpowiedzia oraz zalacznikami stanowiacymi integralna jej czesc sklada sie do akt

sprawy w Biurze Komunikacji Spolecznej,



Rozdzial3

Odmowa udostepnienia informacji publiczncj

§8

Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w razie:

1) ochrony informacj i niejawnych,

a) ochrony innych tajemnic ustawowo chronionych,

b) ochrony prywatnosci os6b fizycznych lub tajemnicy przedsiebiorcy,

c) nie wykazania przez wnioskodawce szczeg6lnie istotnego interesu publicznego,

w przypadku informacji przetworzonej.

§9

1. Decyzje wydawane na podstawie ustawy 0 dostepie do informacji publicznej wydaje

Dyrektor biura z upowaznienia Marszalka.

2. Decyzje, 0 kt6rych mowa w ust.l , powinny zawierac pouczenie, ze wnioskodawcy

przysluguje prawo wmesierua odwolania do Samorzadowego Kolegium

Odwolawczego w Kielcach, kt6re wnosi sie za posrednictwern Marszalka w terminie

14 dni od dnia doreczenia decyzji.

Rozdzial4

Zasady pokrywania kosztow udostepnienia lub przeksztalcenia informacji publicznej

§ 10

1. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, udostepniajacy rna

poniesc dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem

udostepnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazana we

wniosku, mozliwe jest pobranie od wnioskodawcy oplat w nastepujacej wysokosci :



ustala sie nastepujace zasady pokrywania kosztow udostepniania lub przeksztalcania

informacj i publicznej :

1) za 1 strone kserokopii formatu A 4 - 30 gr brutto ,

2) za 1 plyte CD - 1,50 zl brutto.

2. Koszty 0 ktorych mowa w ust. 1 obowiazuja w punkcie ksero, znajdujacym sie na

terenie Urzedu i moga ulec zmianie .

3. Wnioskodawca jest zobowiazany do pokrycia kosztow, 0 ktorych mowa w ust. 1, gdy

koszty te wynosza co najmniej 5 zl.

4. Wnioskodawca pokrywa koszty , 0 ktorych mowa w ust. 3 przelewem lub przekazem

na konto Urzedu albo oplaca je w kasie Urzedu,

5. W przypadku, 0 ktoryrn mowa w ust. 3, dyrektor departamentu, kierownik

rownorzednej komorki merytorycznej rozpatrujacy wniosek, powiadamia

wnioskodawce 0 wysokosci oplaty w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

6. Niezaleznie od tego, czy wnioskodawca uiscil wyrnagana opiate, udostepnienie

informacji publicznej powinno nastapic w terminie, 0 ktorym mowa wart. 15 ust. 2

Ustawy.

7. Powiadomienie, 0 ktorym mowa w ust. 5, sklada sie do akt sprawy .

Dzial IV

Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Rozdziall

Postanowienia og61ne

§11

1. Kierownicy komorek merytorycznych Urzedu udostepniaja informacje publiczna

w celu jej ponownego wykorzystywania.

2. Udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania nastepuje

wylacznie na nosnikach informacji, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu.



§12

1. Podmiot ponownie wykorzystujacy informacje publiczna zobowiazany jest do:

1) poinformowania 0 zrodle, czasie wytworzenia i pozyskania informacji publicznej ,

2) dalszego udostepniania innym uzytkownikorn informacj i w pierwotnie pozyskanej

formie ,

3) poinformowania 0 sposobie formie przetworzenia informacji ponowme

wykorzystanej (podania kto i kiedy dokonal przetworzenia informacji).

2. Mozliwosc wykorzystywania informacj i publ icznej , bedacej w posiadaniu Urzedu, do

cel6w komercyjnych i niekomercyjnych, tworzenia i rozpowszechniania kopii danych

w calosci lub we fragmentach czy czesciach, a takze wprowadzania zmian i ich

rozpowszechniania, dopuszczalne jest pod warunkiem, ze nie narusza to przepis6w

dotyczacych ochrony, praw autorskich i praw pokrewnych oraz baz danych, jak

rowniez z zastrzezeniern ochrony praw przyslugujacych podmiotom trzecim.

Marszalek nie ponosi odpowiedzialnosci za wykorzystywanie udostepnionej lub

przekazanej informacj i publicznej oraz za ponowne wykorzystywanie udostepnionej

lub przekazanej informacji publicznej w spos6b naruszajacy obowiazujace przepisy

prawne.

§13

1. Wplywajace do Urzedu wnioski 0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej,

przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, rejestrowane sa

w centralnym rejestrze wniosk6w 0 udostepnienie informacji publicznej,

prowadzonym przez Biuro Komunikacji Spolecznej .

2. Biuro Komunikacji Spolecznej dokonuje rejestracji wniosku 0 ponowne

wykorzystywanie informacji publicznej z adnotacja terminujego rozpatrzenia.

3. Biuro Komunikacji Spolecznej przekazuje zarejestrowany wniosek zgodnie

z kompetencja do kom6rki merytorycznej , celem przygotowania informacji, kt6ra

zostanie przekazana wnioskodawcy oraz monitoruje termin zalatwienia sprawy.

W przypadku, gdy zlozony wniosek dotyczy informacji znajdujacej sie w posiadaniu

dw6ch lub wiecej kom6rek merytorycznych Urzedu, wniosek kierowany jest zgodnie



z kompetencjami do kilku kornorek merytorycznych celem rozpatrzenia. Zbiorcza

odpowiedz na zlozony wniosek przygotowuje Biuro Komunikacji Spolecznej .

4. Dyrektorzy departamentow, rownorzednych komo rek merytorycznych dokonuja

oceny, czy Urzad jest w posiadaniu wnioskowanych informacji publicznych oraz czy

nie podlega ona ograniczeniom wynikajacym z art. 5, art. 23b ust. 2 i 3 oraz 23c

Ustawy. W przypadku stwierdzenia ograniczen, Dyrektor biura podejmuje dzialania

okreslone w art.16 Ustawy.

5. W przypadku, gdy wnioskowane informacje nie znajduja sie w posiadaniu Urzedu,

Dyrektor biura pisemnie powiadamia 0 tym wnioskodawce,

6. Odpowiedzi, powiadomienia oraz inne pisma wysylane do wnioskodawcy poczta

tradycyjna wysyla sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Dolaczone zwrotne

potwierdzenie odbioru powinno zawierac ogolna pieczec urzedowa, wyrazne

oznakowanie sygnatury sprawy oraz wskazanie Biura Komunikacji Spolecznej , do

ktorego po potwierdzeniu dostarczenia korespondencji wnioskodawcy zwrotne

potwierdzenie odbioru powinno trafic.

7. W przypadku wnioskow zalatwianych droga elektro niczna wysylane e-maile powinny

zawierac zapisy dot. prosby 0 elektroniczne potwierdzenie przez wnioskodawce

otrzymania odpowiedzi .

Rozdzial2

Zasady pokrywania kosztow udostepnienia informaeji publieznej

w eelu ponown ego wy korzystywania na wniosek

§ 14

1. Dyrektor departamentu, kierownik komorki mery torycznej rozpatrujac wniosek

o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej moze nalozyc oplate za

udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania na wniosek,

jezeli przygotowanie informacji w sposob wskazany we wniosku wymaga poniesienia

dodatkowych kosztow.

2. Do wysokosci oplat zwiazanych z ponoszeniem dodatkowych kosztow wynikajacych

z udostepnienia informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystan ia, stosuje

sie odpowiednio § 10.



3. Dyrektor departamentu, kierownik kom6rki merytorycznej rozpatrujacej wniosek

powiadamia wnioskodawce 0 wysokosci oplat, w terminie 14 dni od dnia zlozenia

wniosku.

Dzial V

Zakres odpowiedzialnosci kierownikow komorek rnerytorycznych i pracownikow

komorek rnerytorycznych

§ 15

Kierownicy kom6rek merytorycznych Urzedu ponosza odpowiedzialnosc za:

1) niezwloczne przekazanie wniosku celem jego rejestracji do centralnego rejestru

wniosk6w 0 udostepnienie informacj i publicznej lub rejestru wniosk6w 0 ponowne

udostepnienie informacji publicznej , prowadzonych przez Biuro Komunikacji

Spolecznej , w przypadku, gdy wniosek wplynie bezposrednio do kom6rki

merytorycznej ,

2) rozpoznanie i kwalifikacja pisma oraz jego zawartosci jako wniosku zawierajacego

informacje publiczne, podlegajace udostepnieniu lub nieudostepnieniu,

3) nalezyte i terminowe zalatwianie wniosk6w 0 udostepnienie informacji publicznej

oraz wnioskow 0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej.

Dzial VI

Nadzor i kontrola przyjrnowania i zalatwiania

wnioskow 0 udostepnienie inforrnacji publicznej

oraz wnioskow 0 ponowne wykorzystywanie inforrnacji publicznej

§ 16

1. Biezaca kontrole przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie sprawuje Dyrektor

biura .

2. Dyrektor biura w kazdym przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w procesie

zalatwiania wnioskow 0 udostepnienie informacji publicznej oraz wniosk6w



o ponowne wykorzystywanie informacji pub licznej , informuje 0 tym fakcie

kierownika kom6rki merytorycznej.

3. Nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z nimejszego Regulaminu sprawuje

Marszalek.

Dzial VII

Postanowienie koricowe

§ 17

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie przy przyjmowaniu

i zalatwianiu wniosk6w 0 udostepnienie informacj i publicznej oraz wniosk6w 0 ponowne

wykorzystywanie informacj i publicznej stosuje sie przepisy Ustawy i Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz przepisy innych ustaw, regu lujacych zasady udostepniania informacj i

publicznej .


