zarzadzenie Nr A%8 [ 204G
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego

z dnia usmdnin. QOMG |,

w sprawie regulaminu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa

Opolskiego.

Na podstawie art.43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. 22016 1. poz. 486),
§ 66 Statutu Wojewddztwa Opolskiego przyjetego uchwaty XXXVI1/346/2005 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 26 lipca 2005r. oraz art. 1 ust. 1iart. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

(Dz. U.z 2016 r. poz. 1764) zarzadza sig, co nastgpuje:

7 §1
Ustala sié regulamin udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego,

stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia s3 dyrektorzy departamentéw Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddziwa Opolskiego.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 56/2016 Marszatka Wojewodztwa Opolskiego z dnia 15 czerwca 2016 r. w sprawie

regulaminu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia 1 stycznia 2017 r.
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1.

2.

Zalgeznik do Zarzqdzenia nr ADY I 2o¢
Marszatke Wofewddztwa Opolskiego

z dnia 82 gmaniq. RO 5.

Regulamin udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego

Rozdziat 1

Postanowienia cgolne

§1
Niniejszy regulamin okre$la zasady przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o udostegpnienie informacji publicznej
oraz zasady pokrywania kosztéw udostepnienia lub przeksztatcenia informacji publicznej.

Niniejszy regulamin dotyczy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego.

§2

Jesli w Regulaminie jest mowa o:

1.

i0.

ustawie UDIP — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22016 r. poz. 1764};

Kodeksie postepowania administracyjnego (kpa) — rozumie sie przez to ustawg z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 23);

Marszatku — rozumie sie przez to Marszatka Wojewodztwa Opolskiego;

urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego;

departamencie wiaéciwym w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie przyjmowania
i zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej — nalezy przez to rozumieC Departament
Organizacyjno-Administracyjny, do kompetenciji ktérego nalezy biezacy monitoring prowadzonych postepowan
w zakresie zgodnodci realizacji spraw zwiazanych z dostepem do informacji publicznej z regulaminem
udostepniania informacji publicznej w UMWO;

dyrektorze departamentu merytorycznego — rozumie si¢ przez to dyrektora wiasciwego merytorycznie
departamentu, a w razie nieobecnosci zastgpcg, posiadajacych upowaznienie Marszalka Wojewodztwa
Opolskiego do zatatwiania spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej;

departamencie merytorycznym-— rozumie sie przez to departament, a takze samodzieing komérke organizacyjng
urzedu o innej nazwie, ktéra zgodnie z kompetencjy prowadzi postgpowanie w sprawie udostepnienia
informac]ji publicznej;

BIP — rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego;

wniosku — rozumie sie przez to wniosek o udostepnienie informacji publicznej;

regulaminie/procedurze — rozumie sig¢ przez to regulamin/procedure udostepniania informacji publicznej

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.



Rozdziat 2

Ewidencja i zatatwianie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej

§3
Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest udostepniana bez koniecznosci skladania
nisemnego wniosku.
Whnioski 0 udostepnienie informacji publicznej moga by¢ wnoszone do urzedu pisemnie, telefonicznie, za
pomoca faksu, lub osobiscie do protokotu.
Za skutecznie ziozone uznaje sie wnioski zfozone za pomocg $rodkdw komunikacji elektronicznej (rowniez bez
kwalifikowanego podpisu elektronicznego) przez elektroniczng skrzynke podawczg urzgdu.
Podlegaja rozpatrzeniu réwniez wnioski skladane droga elektroniczna, nie zawierajace danych osobowych
wnioskodawcy, adresu oraz podpisu wnioskodawcy.
Whioski ze wskazaniem doreczenia udostepnionej informacji publicznej droga operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2016 poz.1113), nie zawierajace
danych adresowych wnioskodawcy, pozostawia sig bez rozpoznania,
Jesli ze wzgledu na okolicznosci sprawy zajdzie okolicznoéé wydania decyzji administracyjnej, a wniosek ztozony
elektronicznie nie bedzie zawierat oznaczenia strony lub bedzie zawierat inne braki formalne, wéwczas
stosuje sie przepisy art. 64 & 2 kpa, na podstawie ktdrych wzywa sie wnoszacego whiosek do usunigcia brakéw
w terminie 7 dni z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.
Udaostepnianie informacji publicznej w urzedzie nastgpuje wytacznie na nosnikach informacji, znajdujacych sig
w posiadaniu urzedu.

§4
Wplywajace do urzedu wnioski niezwtocznie, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia,
rejestrowane s przez departamenty merytoryczne, odpowiedzialne za ich zatatwienie, w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym w systemie EZD.
Dyrektor departamentu merytorycznego dokonuje ostatecznej oceny, czy wnioskowane informacje posiadajg
walor informacji publicznej oraz czy dostep do nich nie podlega ograniczeniom wynikajacym z art. 5 ustawy
UDIP, a w razie potrzeby konsultuje sie w sprawie z radcg prawnym urzedu lub departamentem merytorycznym
wiasciwym w sprawie kontroli przestrzegania procedury UDIP.
W przypadku, gdy ziozony wniosek zawiera w swej tresci prosbe o dostgp do kilku odmiennych informacji
publicznych, lezacych w kompetencjach odrebnych departamentéw, Kancelaria OgéIna lub departament, do
ktérego wplynat wniosek, przekazuje go niezwiocznie do Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego.
Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego wyznacza wiodacy departament merytoryczny, ktory
rejestruje wniosek w prowadzonym w systemie EZD rejestrze wnioskow UDIP. Dyrektor Departamentu
Organizacyjno-Administracyjnego  wskazuje takie pozostate, wiasciwe merytorycznie departamenty,
realizujgce poszczegélne punkty wniosku. Wiodacy departament merytoryczny przygotowuje zbiorczg

odpowied? na wniosek. W takiej sytuacji, odpowiedz na ztozony wniosek powinna zawierac odpowiedzi w
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zakresie przekazanym do wiodacego departamentu merytorycznego przez pozostate wskazane departamenty.
Do akt sprawy wijcza sie opinie, stanowiska, inne rodzaje dokumentacji, pozyskane od pozostatych wlasciwych
w sprawach departamentdw, nie tworzac akt sprawy oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

W sytuacji, gdy z uwagi na wystepujgce okolicznodci istnieje konieczno$¢ odmowy dostepu do wnioskowanych
informacjt lub wymagane jest wykazanie przez wnioskodawce szczegdlnie istotnego interesu publicznego,
departament merytoryczny odmawiajgcy dostepu do informacji badZ wymagajacy wykazania interesu
publicznego, powinien zarejestrowad wniosek indywidualnie, obejmujgc rejestracjg tylko lezacg w jego
kompetencji czes¢ merytoryczng wniosku, ktérej dotyczy odmowa fub wykazanie szczegdlnie istotnego interesu
publicznego. Wowczas zaktada sprawe, nadajgc jej wlasng sygnature, jak réwniez indywidualnie prowadzi catodé
sprawy w tym zakresie.

W sprawach spornych, dotyczacych ustalenia wiasciwego departamentu merytorycznego odpowiedzialnego za
realizacje sprawy, ostateczng decyzje podejmuje Sekretarz.

W przypadku, gdy ze wzgiedu na przedmiot pisma, zawierajgcego ogodlnie sformutowany wniosek istnieje
koniecznos¢ pozyskania informacji z innych departamentdw, dyrektor departamentu merytorycznego, do
ktérego wptynat wniosek, w ramach wspdétpracy z pozostalymi departamentami udostepnia pismo dyrektorom
departamentéw merytorycznych, wtasciwych w zakresie informacji . Wiodacy departament merytoryczny
rejestruje wniosek w prowadzonym w systemie EZD rejestrze wnioskOw oraz udostepnia informacje. W takiej
sytuacji, przygotowana przez wiodacy departament merytoryczny odpowiedz powinna zawieraé informacje
przekazane przez pozostajgce we wspotpracy departamenty, a do akt sprawy wiacza sie dokumentacje innych,
wiasciwych departamentow, nie tworzgc akt sprawy oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

W sytuacji, gdy z uwagi na wystepujgce okolicznosci istnieje koniecznoéé odmowy dostepu do wnioskowanych
informacji lub wymagane jest wykazanie przez wnioskodawce szezegdlnie istotnego interesu publicznego,
departament merytoryczny odmawiajgcy dostepu do informacji badz wymagajacy wykazania interesu
publicznego, powinien zarejestrowal wniosek indywidualnie, obejmujac rejestracjg tylko lezaca w jego
kompetencji czg$¢ merytoryczng wniosku, ktérej dotyczy odmowa lub wykazanie szczegélnie istotnego interesu
publicznego. Woweczas zaktada sprawe, nadajac jej wiasna sygnature, jak rowniez indywidualnie prowadzi cafosé
sprawy w tym zakresie.

Whnioski wplywajace bezposrednio na adres mailowy pracownikéw podlegajg réwniei rejestracji
w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku, gdy wnioskowane informacje nie znajdujg sie w posiadaniu urzedu, departament merytoryczny
pisemnie powiadamia o tym wnioskodawce.

W przypadku, gdy wnioskowana informacja publiczna znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne] (BIP),
pisemnie powiadamia sig¢ o tym wnioskodawce, wskazujgc doktadng sciezke dostepu do informacji umieszczonej
na stronie BIP.

Informacja publiczna, ktéra bedzie wymagata podjecia przez pracownikéw departamentu merytorycznego
rozpatrujgcego wniosek dodatkowych dziatan, tj.: analiz, obliczen, zestawien, podsumowar, w skutek czego

powstanie jakosciowo nowa informacja, bedzie stanowi¢ informacje przetworzong.

10. Wnioskodawca wnioskujgc o informacje przetworzong powinien wykaza¢ szczegdlnie istotny interes puinczny.
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11.

12.

13.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, niezwtocznie po otrzymaniu wniosku powiadamia sig wnioskodawcg, iz
informacja, o ktérg wnioskuje, stanowi informacjg przetworzong oraz ze wymaga wykazania przez niego w ciggu
7 dni od daty otrzymania niniejszego powiadomienia szczegélnie istotnego interesu publicznego.
Jednoczeénie nalezy wskaza¢ wnioskodawcy powody, dla ktérych uznaje sig, iz whnioskowana informacja posiada
walor informacji przetworzone;j.
Dyrektor departamentu merytorycznego dokonuje oceny, czy interes publiczny, o ktérym mowa
w ust.10, zostat przez wnioskodawce faktycznie wykazany.
W przypadku wykazania przez wnioskodawce interesu publicznego, o ktérym mowa w ust. 10, udostgpnia sig
informacje przetworzong w terminach okreslonych w § 5, w przeciwnym razie odmawia sie jej udostepnienia
w drodze decyzji administracyjne;j.

§5
Wplywajgce do urzedu wnioski o udostepnienie informacji publicznej powinny by¢ zatatwiane starannie
i terminowo, bez zbednej zwtoki, nie péznie] jednak niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.
Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w ust. 1, powiadamia sig
wnioskodawce w terminie 14 dni od daty zloienia wniosku o powodach opéinienia oraz o terminie,
w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszym jednak niz 2 miesiace od dnia zloZenia wniosku.
Informacje udostepniane sa w sposob | w formie wskazanej we wniosku przez wnioskodawce, chyba ze srodki
techniczne, ktorymi dysponuje urzad, nie pozwalajg na udostepnienie informacji w sposob i formie okreslonych
we whiosku.
Jezeli informacja publiczna z przyczyn technicznych nie moze by¢ udostgpniona w spos6b lub w formie
okreélonej we wniosku, podmiot obowigzany do udostepnienia powiadamia wnioskodawce o przyczynach braku
mozliwoéci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki spos6b lub w jakiej formie
informacja ta moze byé udostgpniona niezwtocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji w sposdb lub w formie wskazanych
w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sig.
Umorzenie postepowania o udostepnienie informacji publicznej, o ktérym mowa w ust. 4, nastepuje w drodze
wydawane] przez Marszatka decyzji administracyjnej, do ktorej stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§6
Informacja publiczna udostepniana jest przez dyrektoréw departamentow merytorycznych.
Odpowiedzi, powiadomienia oraz inne pisma wysytane do wnioskodawcy drogg operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (pocztg tradycyjng), wysyla sig za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
W przypadku wnioskéw zatatwianych drogg elektroniczng wysytane maile powinny zawierac zapisy zawierajace

prosbe o elektroniczne potwierdzenie przez wnioskodawce otrzymania odpowiedzi na przestany wniosek.



Rozdziat 3

Odmowa udostepnienia informacji publicznej

§7
Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastgpuje w razie:
1) ochrony informacji niejawnych,
2) ochrony innych tajemnic ustawowo chronionych,
3) oachrony prywatnosci osob fizycznych lub tajemnicy przedsigbiorcy,
4) niewykazania przez wnioskodawce szczegdlnie istotnego interesu publicznego, w przypadku informacj

przetworzonej.
88

Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastgpuje zawsze w drodze wydawanej przez Marszatka decyzji
administracyjnej, do ktérej stosuje si¢ przepisy kpa wraz z modyfikacjami wynikajacymi z tresci art.16 ust. 2
ustawy UDIP.
Decyzja o odmowie udostepnienia informacji publicznej powinna zawierad w szczegd6inosci: oznaczenie organu
administracji publicznej, date wydania, oznaczenie strony lub stron, powotanie podstawy prawnej,
rozstrzygniecie, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie, ze wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia
odwotania do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Opolu, ktore wnosi sig za posrednictwem Marszatka
w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji, podpis kwalifikowany osoby upowaznionej do wydania decyzji.
W sytuacji, gdy decyzja ma by¢ doreczona wnioskodawcy drogg operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe {poczta tradycyjna), powinna by¢ opatrzona odrecznym podpisem
osoby upowaznionej do jej wydania oraz wystana za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W uzasadnieniu decyzji o odmowie udostepnienia informacji publiczne] nalezy wskaza¢: imiona, nazwiska
i funkcje osdb, ktére zajety stanowisko w toku postgpowania o udostepnienie informacji oraz oznaczenie
podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra, o ktérych mowa w art. 5 ust. 2 ustawy UDIP, wydano decyzje

o odmowie udostepnienia informacji publicznej.

Rozdziat 4

Zasady pokrywania kosztéw udostgpnienia lub przeksztatcenia informacji publicznej

§¢9
Jezeli w wyniku udostepnienia informaciji publicznej udostepniajgcy ma ponieé¢ dodatkowe koszty zwigzane ze
wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme
wskazang we wniosku, moze pobrac od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.
Ustala sie nastepujace zasady pokrywania kosztow udostepniania lub przeksztatcania informacji publicznej:

1) za 1 strone kserokopii formatu A 4 —20 gr/brutto;



2) za 1 plyte CD — 1,10 zt/brutto;
3} za przestanie kopii dokumentéw lub danych przesytka pocztowy — wedlug cennika operatora ustug
pocztowych.

3. Opfata nie jest pobierana, jezeli koszt udostepnienia wnioskowanych informacji nie przekracza 5 PLN.
W przypadku naliczenia optaty wnioskodawca jest zobowiazany do pokrycia kosztéw przelewem lub przekazem
na konto urzedu, bad? optaca je w kasie urzedu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 oraz ust. 3, w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, powiadamia sig
whnioskodawce 0 wysokosci opfaty.

5. Niezaleznie od tego, czy wnioskodawca uiscit wymagang optate, udostgpnienie informacji publicznej powinno
nastapi¢ w terminie 14 dni od daty powiadomienia go o koniecznosci uiszczenia oplaty, chyba ze wnioskodawca
dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa
whiosek.

6. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 4, sktada sie do akt sprawy.

Rozdziat 5

Zakres odpowiedzialnoéci dyrektordw i pracownikéw departamentéw merytorycznych

§10
1. Dyrektorzy departamentow merytorycznych urzedu ponoszg odpowiedziaino$c za:
1) ostateczng kwalifikacje wniosku oraz jego tresci jako wniosku w sprawie o udostgpnienie informacji
publicznej, podlegajacej udostepnieniu lub nieudostepnieniu;
2) nalezyte i terminowe zatatwianie wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;
3) dokonanie oceny, czy interes publiczny, o ktérym mowa w § 4 ust.11, zostat przez wnioskodawce faktycznie
wykazany.
2. Pracownicy departamentow merytorycznych urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) niezwloczne wprowadzanie do rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, w tym tych
bezposrednio wptywajacych na ich adresy mailowe.

2) nalezyte i terminowe zatatwianie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.

Rozdziat 6

Zasady podpisywania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej

§11
1. Marszatek lub Cztonek Zarzadu, upowazniony do podpisywania w jego imieniu decyzji z zakresu udostepniania
informacji publicznej, podpisuje:

1) decyzje odmawiajgce udostepnienia informacji publicznej;



2) decyzje umarzajace postepowanie o udostepnienie informacji publicznej;
3) pisma kierowane do organu odwotawczego.
2. Dyrektor departamentu merytorycznego lub w przypadku jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
upowaznienia zastepca dyrektora departamentu merytorycznego podpisuje:
1) korespondencje kierowang do wnioskodawcy udostgpniajgca informacje publiczna;
2) powiadomienie o braku mozliwosci udostgpnienia informacji w sposdb lub w formie wskazanej we wniosku;
3) informacje o przediuzeniu terminu udostepnienia informacji publicznej;
4) powiadomienie, iz urzad nie jest w posiadaniu informacji, o ktére wnioskodawca wnosit;
5) powiadomienie o wysokosci optat;
6) powiadomienie, iz wnioskowana informacja publiczna stanowi informacjg przetworzong, co wymaga
wykazania przez wnioskodawce szczeg6lnie istotnego interesu publicznego.

7) wezwanie do usuniecia brakéw formalnych, wydane na podstawie przepisu art. 64 § 2 kpa.

Rozdziat 7
Nadzér i kontrola przyjmowania i zatatwiania

wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej

§12
1. Departament wiasciwy merytorycznie w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie udostepniania
informaciji publicznej na wniosek sprawuje biezacy ogélny nadzér nad przestrzeganiem procedury oraz prowadzi
konsultacje w zakresie jej realizacji.
2. Dyrektor departamentu wiasciwego merytorycznie w sprawie kontroli przestrzegania procedury w zakresie
przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, w kazdym przypadku

stwierdzenia niezgodnosci z ww. procedura, informuje o tym fakcie dyrektora departamentu merytorycznego.

Rozdziat 8

Postanowienia koficowe

§13

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie przy przyjmowaniu i zatatwianiu wnioskéw o udostepnienie

informacji publicznej stosuje sig przepisy ustawy UDIP i kpa oraz inne wladciwe przepisy.
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