Zarzadzenie Nr 85/2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 24 kwietnia 2020 r.

w sprawie regulaminu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszalkowskim

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj.Dz.U.z2019r., poz. 512 ze zm.), art. 4, ust. 1, pkt 4, art. 15, ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1429 ze zm.), art. 5 ust. 1
ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji
mobilnych podmiotow publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 848), § 2 ust. 1 zalacznika do
zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego nr 64/2020 z dnia 16 marca 2020 r.
W sprawie ustalenia zasad tworzenia i1 weryfikacji dostgpnych cyfrowo dokumentéw
elektronicznych, stron internetowych 1 aplikacji mobilnych posiadanych lub uzytkowanych
przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz § 7 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 1432/19 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
zdnia 11 grudnia 2019 r. wsprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ regulamin udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego nr 122/2019 r. z dnia
4 wrzesnia 2019 r. w sprawie regulaminu udostepniania informacji publiczne; w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.



§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Andrzej Betkowski

(dokument podpisano elektronicznie)



Zatacznik do zarzadzenia nr 85/2020
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 24 kwietnia 2020 r.

Regulamin udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszalkowskim

Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Dzial I

Postanowienia ogolne

§ 1.
Niniejszy regulamin okresla zasady:

1) przygotowywania i przekazywania materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach,

2) publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) weryfikacji materiatow opublikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej po 22
wrzesnia 2018 r. oraz przekazywanych w celu publikacji,

4) przyjmowania i zalatwiania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej oraz
wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej,

5) pokrywania kosztow udostgpnienia lub przeksztalcenia informacji publicznej
1 kosztow udostepnienia informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania na
whniosek,

obowiazujace w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.

§ 2.
Jesli w regulaminie jest mowa o:

1) Biuletynie Informacji Publicznej lub BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn
Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach,

2) Departamencie Organizacyjnym i Kadr — nalezy przez to rozumie¢ Departament
Organizacyjny i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, do
kompetencji ktorego nalezy biezacy monitoring prowadzonych postgpowan w zakresie

udostepniania informacji publicznej na wniosek,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dokument elektroniczny - dokument tekstowy, tekstowo-graficzny lub dokument
utworzony w programie przeznaczonym do tworzenia prezentacji lub arkuszy
kalkulacyjnych,

Elektroniczna kopia dokumentu, skan — niedostgpne cyfrowo, graficzne
odwzorowanie dokumentu sporzagdzonego w postaci papierowe;j,

Sekretarzu Wojewddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewodztwa
Swietokrzyskiego ~ posiadajacego  upowaznienie ~ Marszatka ~ Wojewddztwa
Swictokrzyskiego do zatatwiania w jego imieniu spraw z zakresu udostgpniania
informacji publicznej,

Kodeksie postgpowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U z 2020 r., poz.
256 ze zm.),

Komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, ktora
zgodnie z kompetencja przygotowuje odpowiedz w sprawie udostepnienia informacji
publicznej,

Materiale do publikacji — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty elektroniczny
przekazywany do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz elementy w nim
umieszczone — m.in. tekst, ilustracje, zatgczniki, wykresy, mapy, materiaty audio
i wideo, animacje,

Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

11) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach,

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

informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1429 ze zm.).
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Dzial 11

Ogolne zasady publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

§ 3.
Dyrektorzy departamentow, kierownicy réwnorzednych komoérek organizacyjnych
wyznaczaja osoby odpowiedzialne za przekazywanie informacji do Departamentu
Organizacyjnego i Kadr, celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Informacje w Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczane s3 na podstawie pisma,
ktore musi by¢ zaakceptowane w systemie EZD przez dyrektora departamentu
merytorycznego, kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej, jego zastepce lub
osobg, ktora posiada pisemne upowaznienie dyrektora.
Za tre$¢ przekazanej informacji odpowiadaja osoby, o ktorych mowa w ust.1 1 ust.2.
Przekazanie informacji przeznaczonej do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
przez departamenty i réwnorzgdne komorki organizacyjne nastgpuje niezwlocznie.
Pojecie "niezwlocznie" nalezy rozumie¢ jako bez zbednej zwtoki, czyli bez zbednych
czynnos$ci, przeszkéd, od momentu, w ktérym zostala wytworzona informacja
przeznaczona do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
Informacja udostepniana w Biuletynie Informacji Publicznej powinna zawiera¢: imi¢
i nazwisko, dane teleadresowe osoby, ktora wytworzyla i odpowiada za tresé
przekazanej informacji.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.
W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, zamieszcza si¢ komentarz,
w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz
wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia.
. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wyltaczenia jawno$ci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. W dodatkowym pliku
nalezy zalaczy¢ komentarz o ktérym mowa w ust.7.
Wylaczenia jawnos$ci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
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Dzial 111

Zasady przygotowywania materialow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Marszaltkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

§ 4.

1. Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotoéw publicznych (Dz.U. 22019 r., poz. 848)
strona Biuletynu Informacji Publicznej oraz materiaty na niej publikowane musza by¢
dostgpne cyfrowo.

2. Pojecie dostepnosci cyfrowej polega na dostosowaniu strony BIP oraz materialdéw na
niej publikowanych w taki sposéb, aby byty dostepne dla wszystkich, bez wzgledu na
stopien niepetnosprawnosci. Publikowany materiat musi zosta¢ przygotowany w sposob
zapewniajacy dostepnos$¢ dla osob w pelni sprawnych jak 1 0séb postugujacych sie
jedynie klawiaturg oraz technologiami asystujgcymi.

3. Dokumenty elektroniczne muszg by¢ tworzone i modyfikowane w sposob gwarantujacy
ich dostepnos¢ cyfrowa zgodnie z wymogami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.
0 dostgpnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 848), ,Instrukcja tworzenia dostepnych cyfrowo
dokumentow elektronicznych” oraz ,Instrukcjg tworzenia dostepnej zawartosci stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych” , o ktérych mowa w zarzadzeniu Marszatka
Wojewoédztwa Swietokrzyskiego nr 64/2020 z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie
ustalenia zasad tworzenia 1 weryfikacji dostepnych cyfrowo dokumentow
elektronicznych, stron internetowych i aplikacji mobilnych posiadanych lub
uzytkowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

4. ,lInstrukcja tworzenia dostgpnych cyfrowo dokumentow elektronicznych” oraz
,Instrukcja tworzenia dostepnej zawarto$ci stron internetowych 1 aplikacji mobilnych”
dostgpna jest na stronie intranetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w zaktadce Dostepnosé cyfrowa.

5. Przekazywanie redakcji Biuletynu Informacji Publicznej materialow w celu ich
opublikowania, nastgpuje zgodnie z zasadami gwarantujacymi zachowanie dostgpnosci
cyfrowej przygotowanej zawartosci.

6. Szczegélowa ,Instrukcja przekazywania zawarto$ci do publikacji na stronach
internetowych / intranetowych i w aplikacjach mobilnych UMWS”, o ktérej mowa

w zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego nr 64/2020 z dnia 16 marca
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10.

1)
2)
3)

4)

2020 r. w sprawie ustalenia zasad tworzenia 1 weryfikacji dostgpnych cyfrowo
dokumentow elektronicznych, stron internetowych i aplikacji mobilnych posiadanych
lub uzytkowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego
dostgpna jest na stronie intranetowej Urzedu w zaktadce Dostepnos¢ cyfrowa.
Osobami odpowiedzialnymi za dostepnos¢ cyfrowg przekazywanych do publikacji
materialow sg jej autorzy.
W Biuletynie Informacji Publicznej dopuszcza si¢ publikowania elektronicznych kopii
dokumentow (niedostepnych cyfrowo skanow), ale tylko w przypadku, gdy oprocz
kopii zostanie przekazany plik z dostepng cyfrowo zawartoscig kopii przygotowang
zgodnie z ,Instrukcja tworzenia dostgpnych dokumentow elektronicznych” o ktorej
mowa w zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego nr 64/2020 z dnia 16
marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad tworzenia 1 weryfikacji dostgpnych cyfrowo
dokumentow elektronicznych, stron internetowych i aplikacji mobilnych posiadanych
lub uzytkowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
Osoba, ktoéra przygotowuje elektroniczng kopi¢ dokumentu i jej dostepng cyfrowo
wersj¢ odpowiada za zagwarantowanie, Ze sg one tozsame.

Zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotoéw publicznych (Dz.U. 22019 r., poz. 848)
zapisOw tejze ustawy nie stosuje si¢ m. in. do nastepujacych elementow stron
internetowych i aplikacji mobilnych:

multimediéw nadawanych na zywo,

multimediéw opublikowanych przed dniem 23 wrzes$nia 2020 r.,

dokumentow tekstowych 1 tekstowo-graficznych, dokumentow utworzonych
w programach przeznaczonych do tworzenia prezentacji lub arkuszy kalkulacyjnych,
opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia 2018 r., chyba Ze ich zawarto$¢ jest
niezbedna do realizacji biezacych zadan podmiotu publicznego,

tresci bedacych w posiadaniu podmiotu publicznego:

a) ktore nie zostaly przez niego lub na jego rzecz wytworzone albo przez niego nabyte,

albo

b) ktérych dostosowanie do wymagan dostepnosci cyfrowej wymaga modyfikacji, do

11.

ktorej ten podmiot publiczny nie jest uprawniony.
Wylaczenia zawarte w art. 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowe;j

stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2019 r.,
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12.

13.

poz. 848) wymuszajg obowigzkowe zapewnienie alternatywnego sposobu dost¢pu do
tego elementu.

Alternatywny sposob dostepu polega w szczeg6lno$ci na wskazaniu kontaktu
telefonicznego, korespondencyjnego, za pomoca $srodkéw komunikacji elektronicznej
lub za pomocg ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika.

Kazdy ma prawo wystgpi¢ do Urzedu z zadaniem zapewnienia dostepnosci cyfrowe;j
wskazanego dokumentu, ktéry jest niedostepny cyfrowo albo o jego udostgpnienie

W sposob alternatywny w terminie 7 dniowym.

Dzial IV
Weryfikacja dostepnosci cyfrowej materialow opublikowanych

w Biuletynie Informacji Publicznej

§5.
Zgodnie z § 4 wust. 2 zalacznika do zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego nr 64/2020 z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad
tworzenia i weryfikacji dostepnych cyfrowo dokumentéw elektronicznych, stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych posiadanych lub uzytkowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego departamenty, rownorzedne komérki
organizacyjne Urzedu przekazujace do publikacji materiaty, ktore zostaly zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej po 22 wrzesnia 2018 r. dokonuja ich weryfikacji
dostgpnosci cyfrowe;.
Zasady weryfikacji dostepnosci cyfrowej dokumentow elektronicznych zostaty
zapisane w zalaczniku do zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego nr
64/2020 z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad tworzenia i weryfikacji
dostepnych cyfrowo dokumentéw elektronicznych, stron internetowych i aplikacji
mobilnych posiadanych lub uzytkowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.
Departamenty, rownorzgdne komorki organizacyjne Urzedu dokonujg sprawdzenia,
weryfikacji i wymiany lub uzupelienia umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej dokumentow bez zbgdnej zwioki, najpozniej do dnia 31 grudnia 2020 r.
Redaktorzy Biuletynu Informacji Publicznej beda weryfikowaé dostgpnos¢ cyfrowa

materiatow przesylanych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
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W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dotyczacych dostepnosci cyfrowej,
zawarto$¢ bedzie zwracana do departamentu, réwnorzgdnej komorki organizacyjnej
Urzgdu w celu wprowadzenia poprawek i zmian majacych na celu dostosowanie do
wymogow ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. 0 dostepnosci cyfrowej stron internetowych

1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 848).

Dzial V

Whioski o udostepnienie informacji publicznej

Rozdzial 1

Ewidencja i zalatwianie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

§ 6.
Whioski o udostepnienie informacji publicznej moga by¢ wnoszone do Urzedu
pisemnie, za pomocg faksu, $rodkow komunikacji elektronicznej lub osobiscie.
Podlegaja rozpatrzeniu rowniez wnioski sktadane droga elektroniczna, nie zawierajace
danych osobowych w postaci imienia i nazwiska wnioskodawcy, adresu z kodem
pocztowym, miejscowosci i nr domu, podpisu wnioskodawcy.
Whnioski ze wskazaniem doreczenia udostepnionej informacji publicznej droga
operatora pocztowego, nie zawierajace danych adresowych wnioskodawcy, pozostawia
si¢ bez rozpoznania.
Jesli ze wzgledu na okoliczno$ci wynikajace z art. 5 Ustawy zajdzie okolicznos$¢
wydania decyzji administracyjnej, a wniosek ztozony elektronicznie nie bedzie zawierat
Oznaczenia strony, wowczas stosuje si¢ przepisy art. 64 § 2 Kodeksu postepowania
administracyjnego, na podstawie ktorych wzywa si¢ wnoszacego wniosek do usunigcia
brakow w terminie 7 dni z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakéw spowoduje
pozostawienie podania bez rozpoznania.
. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie nastepuje wytacznie na nosnikach
informacji, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu.

Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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§7.

. Wplywajace do Urzedu wnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia, rejestrowane sg w centralnym rejestrze wnioskOw o udostgpnienie
informacji publicznej, prowadzonym przez Departament Organizacyjny i Kadr,
z adnotacja terminu jego rozpatrzenia.

Departament Organizacyjny i Kadr 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 Departamentu Organizacyjnego i Kadr, ktore z kolei
przekazuje ja wnioskodawcy.

. W przypadku, gdy zlozony wniosek dotyczy udostgpnienia informacji publicznej
znajdujacej si¢ w posiadaniu dwoch lub wigcej komorek merytorycznych Urzedu,
whniosek kierowany jest zgodnie z kompetencjami do kilku komorek merytorycznych
celem rozpatrzenia. W takiej sytuacji zbiorcza odpowiedz na zlozony wniosek
przygotowuje Departament Organizacyjny i Kadr.

. W przypadku, gdy wniosek wptynie bezposrednio do komodrki merytorycznej, powinien
by¢ niezwtocznie przekazany do Departamentu Organizacyjnego i Kadr, celem jego
rejestracji w centralnym rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j.

. Dyrektorzy departamentéw, kierownicy réwnorzednych komorek merytorycznych
dokonuja oceny, czy dostep do wnioskowanych informacji publicznych nie podlega
ograniczeniom wynikajacym z art. 5 Ustawy. W przypadku stwierdzenia ograniczen,
dyrektorzy departamentow, kierownicy roéwnorzednych komorek merytorycznych
przygotowuja projekt decyzji administracyjnej o odmowie udostepnienia informacji
publicznej wraz z akceptacja pisemng radcy prawnego oraz przekazuja do
Departamentu Organizacyjnego i Kadr. Dziatania okre§lone w art.16 Ustawy podejmuje
Sekretarz Wojewodztwa.

. W przypadku, gdy wnioskowane informacje nie znajdujg si¢ w posiadaniu Urzedu,
Sekretarz Wojewodztwa powiadamia o tym wnioskodawcg.

. W przypadku, gdy wnioskowana informacja publiczna znajduje si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu, Sekretarz Wojewodztwa powiadamia o tym
wnioskodawce, wskazujac doktadng $ciezke dostepu do informac;i.

. Informacja publiczna, ktora bedzie wymagata podjecia przez pracownikow komorki

merytorycznej rozpatrujacej wniosek dodatkowych dziatan, tj.: analiz, obliczen,
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10.

11.

12.

zestawien, podsumowan, w skutek czego powstanie jako$ciowo nowa informacja,
bedzie stanowi¢ informacje przetworzona.

Whioskodawca sktadajac wniosek o informacj¢ przetworzona, powinien wykazac
szczegoblnie istotny interes publiczny.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, Sekretarz Wojewddztwa powiadamia
wnioskodawcg w terminie 14 dni od otrzymania wniosku, iz informacja, o ktorg
wnioskuje, stanowi informacj¢ przetworzong oraz, ze wymaga wykazania przez niego
szczegoblnie istotnego interesu publicznego.

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

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

upowaznienia Marszatka odmawia udostepnienia informacji.

§ 8.
Wptywajace do Urzedu wnioski o udostgpnienie informacji publicznej powinny by¢
zatatwiane starannie i terminowo.
Dokumenty, o ktorych mowa w §7, ust. 2, nalezy przedlozy¢ do akt sprawy
prowadzonej przez Departament Organizacyjny 1 Kadr najpdzniej w dniu jego wystania.
Zwrocone przez operatora pocztowego zwrotne potwierdzenie odbioru Departament

Organizacyjny i Kadr dotacza do akt sprawy.

§9.

Informacj¢ publiczng udostgpniajg kierownicy komodrek merytorycznych lub
koordynatorzy w przypadku braku kierownika w komorce merytorycznej Urzedu.
Odpowiedzi, powiadomienia oraz inne pisma wysylane do wnioskodawcy poczta
tradycyjng wysylta si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Dotgczone zwrotne
potwierdzenie odbioru powinno zawiera¢ ogolng piecze¢ urzedowsa, wyrazne
oznakowanie sygnatury sprawy oraz wskazanie Departamentu Organizacyjnego i Kadr,
do ktoérego po potwierdzeniu dostarczenia korespondencji wnioskodawcy, zwrotne
potwierdzenie odbioru powinno trafic.

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

otrzymania odpowiedzi.
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4. Zalatwiony wniosek o udostepnienie informacji publicznej wraz z udzielong
odpowiedzig oraz zalacznikami stanowigcymi integralng jej cze$¢ sktada si¢ do akt

sprawy w Departamencie Organizacyjnym i Kadr.

Rozdzial 2

Odmowa udoste¢pnienia informacji publicznej

§ 10.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w razie:
1) ochrony informacji niejawnych,
2) ochrony innych tajemnic ustawowo chronionych,
3) ochrony prywatnos$ci 0sob fizycznych lub tajemnicy przedsigbiorcy,
4) nie wykazania przez wnioskodawce szczegdlnie istotnego interesu publicznego,

w przypadku informacji przetworzonej.

§11.
1. Decyzje wydawane na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej wydaje
Sekretarz Wojewoddztwa z upowaznienia Marszatka.
2. Decyzje, o ktérych mowa w ust.1, powinny zawiera¢ pouczenie, ze wnioskodawcy
przystuguje prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Kielcach, ktore wnosi si¢ za posrednictwem Marszatka w terminie 14 dni od dnia

dorgczenia decyzji.
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Rozdzial 3

Zasady pokrywania kosztow udost¢pnienia lub przeksztalcenia informacji publicznej

1.

§ 12.
Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, udostepniajacy ma
ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub konieczno$cig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, mozliwe jest pobranie od wnioskodawcy oplat w nastepujacej wysokosci:
ustala si¢ nast¢pujace zasady pokrywania kosztow udostepniania lub przeksztatcania

informacji publicznej:

1) za 1 strong¢ kserokopii formatu A 4 — 50 gr brutto,
2) za 1 ptyte CD — 1,80 zt brutto.

2.

Koszty o ktérych mowa w ust. 1 obowigzuja w punkcie ksero, znajdujacym si¢ na
terenie Urzedu i mogg ulec zmianie.

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

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

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, dyrektor departamentu, kierownik
rownorzgdne] komodrki  merytoryczne]  rozpatrujacy  wniosek, powiadamia
wnioskodawce o wysokosci oplaty w terminie 14 dni od dnia zloZenia wniosku.
Niezaleznie od tego, czy wnioskodawca uiscit wymagang oplate, udostepnienie
informacji publicznej powinno nastgpi¢ w terminie, o ktorym mowa w art. 15 ust. 2
Ustawy.

Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 5, sklada si¢ do akt sprawy.
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Dzial VI

Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 13.
1. Kierownicy komodrek merytorycznych Urzedu udostepniajg informacje publiczng
w celu jej ponownego wykorzystywania.
2. Udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania nastgpuje

wylacznie na no$nikach informacji, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu.

§ 14.

1. Podmiot ponownie wykorzystujacy informacje publiczng zobowigzany jest do:

1) poinformowania o zrddle, czasie wytworzenia i pozyskania informacji publiczne;j,

2) dalszego udostepniania innym uzytkownikom informacji w pierwotnie pozyskanej
formie,

3) poinformowania o sposobie i formie przetworzenia informacji ponownie wykorzystanej
(podania kto i kiedy dokonal przetworzenia informacji).

2. Mozliwos¢ wykorzystywania informacji publicznej, bedacej w posiadaniu Urzedu, do
celow komercyjnych i niekomercyjnych, tworzenia i rozpowszechniania kopii danych
w catosci lub we fragmentach czy czeSciach, a takze wprowadzania zmian 1 ich
rozpowszechniania, dopuszczalne jest pod warunkiem, Ze nie narusza to przepisow
dotyczacych ochrony, praw autorskich 1 praw pokrewnych oraz baz danych, jak
roOwniez z zastrzezeniem ochrony praw przystlugujacych podmiotom trzecim.
Marszalek nie ponosi odpowiedzialnosci za wykorzystywanie udostepnionej lub
przekazanej informacji publicznej oraz za ponowne wykorzystywanie udostepnione;j
lub przekazanej informacji publicznej w sposob naruszajacy obowigzujace przepisy

prawne.
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§ 15.
Wptywajace do Urzedu wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;j,
przed przystgpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, rejestrowane sg
w centralnym rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym
przez Departament Organizacyjny i Kadr.
Departament Organizacyjny 1 Kadr dokonuje rejestracji wniosku 0 ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej z adnotacjg terminu jego rozpatrzenia.
Departament Organizacyjny i Kadr przekazuje zarejestrowany wniosek zgodnie
z kompetencja do komorki merytorycznej, celem przygotowania informacji, ktora
zostanie przekazana wnioskodawcy oraz monitoruje termin zalatwienia sprawy.
W przypadku, gdy ztozony wniosek dotyczy informacji znajdujacej si¢ w posiadaniu
dwoch lub wigcej komorek merytorycznych Urzgdu, wniosek kierowany jest zgodnie
Z kompetencjami do kilku komoérek merytorycznych celem rozpatrzenia. Zbiorcza
odpowiedz na ztozony wniosek przygotowuje Departament Organizacyjny 1 Kadr.
Dyrektorzy departamentéw, rownorzednych komoérek merytorycznych dokonujg oceny,
czy Urzad jest w posiadaniu wnioskowanych informacji publicznych oraz czy nie
podlega ona ograniczeniom wynikajacym z art. 5 Ustawy. W przypadku stwierdzenia
ograniczen, dyrektorzy departamentow, kierownicy rownorzednych komoérek
merytorycznych przygotowuja projekt decyzji administracyjnej o odmowie
udostgpnienia informacji publicznej wraz z akceptacja pisemna radcy prawnego oraz
przekazuja do Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr. Dziatania okreslone w art.16
Ustawy podejmuje Sekretarz Wojewodztwa.
W przypadku, gdy wnioskowane informacje nie znajduja si¢ w posiadaniu Urzedu,
Sekretarz Wojewodztwa pisemnie powiadamia o tym wnioskodawceg.
Odpowiedzi, powiadomienia oraz inne pisma wysylane do wnioskodawcy poczta
tradycyjng wysylta si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Dotgczone zwrotne
potwierdzenie odbioru powinno zawiera¢ ogolng piecze¢ urzedowsa, wyrazne
oznakowanie sygnatury sprawy oraz wskazanie Departamentu Organizacyjnego i Kadr,
do ktorego po potwierdzeniu dostarczenia korespondencji wnioskodawcy zwrotne
potwierdzenie odbioru powinno trafic.
W przypadku wnioskow zatatwianych droga elektroniczng wysytane e-maile powinny
zawiera¢ zapisy dot. prosby o elektroniczne potwierdzenie przez wnioskodawce

otrzymania odpowiedzi.

Strona 13 z 15



1.

Rozdzial 2
Zasady pokrywania kosztow udost¢pnienia informacji publicznej

w celu ponownego wykorzystywania na wniosek

§ 16.

Kierownik komorki merytorycznej rozpatrujac wniosek o ponowne wykorzystywanie
informacji publicznej moze natozy¢ optate za udost¢pnienie informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystywania na wniosek, jezeli przygotowanie informacji
W sposob wskazany we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych kosztow.

Do wysokosci optat zwigzanych z ponoszeniem dodatkowych kosztéw wynikajacych
z udostepnienia informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania, stosuje si¢
odpowiednio § 12.

Dyrektor departamentu, kierownik réwnorzednej komodrki merytorycznej powiadamia

wnioskodawce o wysokosci optat w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

Dzial VII

Zakres odpowiedzialnosci kierownikéow komorek merytorycznych i pracownikow

komorek merytorycznych

§17.

Kierownicy komoérek merytorycznych lub koordynatorzy w przypadku braku kierownika

w komorce merytorycznej Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1)

2)

3)

4)

niezwloczne przekazanie wniosku celem jego rejestracji do centralnego rejestru
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej lub rejestru wnioskow o ponowne
udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonych przez Departament Organizacyjny
i Kadr, w przypadku, gdy wniosek wptynie bezposrednio do komorki merytorycznej,
rozpoznanie 1 kwalifikacje pisma oraz jego zawartosci jako wniosku zawierajacego
informacje publiczne, podlegajace udostgpnieniu lub nieudostepnieniu,

nalezyte i terminowe zatatwianie wnioskOw o udostepnienie informacji publicznej oraz
wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;j,

przygotowanie 1 przekazanie materialbw w celu ich opublikowania, zgodnie

Z zasadami gwarantujagcymi zachowanie dostepnosci cyfrowe;.
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Dzial VIII
Nadzor i kontrola przyjmowania i zalatwiania
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

oraz wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

§ 18.

1. Biezaca kontrole przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie sprawuje Sekretarz
Wojewddztwa.

2. Sekretarz Wojewddztwa w kazdym przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
W procesie zatatwiania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej oraz wnioskow
0 ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, informuje o tym fakcie kierownika
komorki merytorycznej.

3. Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu sprawuje

Marszatek.

Dzial IX

Postanowienie koncowe

§ 19.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie przy przyjmowaniu
1 zalatwianiu wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskéw o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej stosuje si¢ przepisy Ustawy 1 Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisy innych ustaw, regulujacych zasady udostepniania informacji

publicznej.
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