ZARZADZENIE NR 29/2022
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

z dnia 29 marca 2022 r.

w sprawie ustalenia zasad wudostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. 22022 1. poz. 547 1 583), zarzadza si¢, co nastepuje.

§ 1. 1. Ustala si¢ Zasady udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, zwanym dalej Urzgdem,
ktore obejmujg unormowania w zakresie:

1) udostepniania informacji publicznej na wniosek oraz ustalania optat;
2) wgladu do dokumentéw urzedowych;
3) dostepu przedstawicieli mediéw do informacji publicznej;
4) dostepu do posiedzen kolegialnych organdw wiadzy publiczne;.
2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1 stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego oraz dyrektorom departamentow i komoérek organizacyjnych niewchodzacych
w sktad departamentu.

§ 3. Traci moc =zarzadzenie Nr 61/2017 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 9 listopada 2017 r. w sprawie ustalenia zasad udostgpniania informacji
publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Marszatka Wojewddztwa

Zbigniew Ostrowski

Wicemarszatek Wojewodztwa



Zaltacznik do zarzadzenia Nr /2022
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia

2022 .

Zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zasady okreSlajg szczegdtowy sposdéb 1 forme udostgpniania informacji
publicznej w Urzedzie oraz organizacj¢ wewngtrzng udostepniania informacji wraz
z podzialem zadan 1 odpowiedzialnosci.

§ 2. Zasady podlegaja przepisom ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej, zwanej dalej Ustawg.

§ 3. Departamenty 1 komodrki organizacyjne niewchodzace w sktad departamentu,
zwane dalej komorkami, zapewniajg dostep do informacji publicznej, zgodnie z wlasciwoscig
wynikajacg z podzialu zadan w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.

§ 4. Do zadan departamentéw 1 komorek w szczegdlnos$ci nalezy:

1) kopiowanie lub wydruk dokumentow,

2) przesytanie informacji lub przenoszenie jej na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik,

3) zapewnienie stanowiska umozliwiajacego wglad do dokumentéw urzedowych,

4) organizacja posiedzen kolegialnych organdéw 1 ich komisji oraz zespotow z udzialem
publicznosci.

§ 5. 1. Za aktualnos¢, tad 1 forme udostepnianych informacji publicznych odpowiada
dyrektor  departamentu  lub  kierownik  komorki, w  zakresie = wynikajacym
z podzialu zadan w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du oraz przypisanych do ich redakcji
zakladek informacyjnych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do terminowego, systematycznego
1 odpowiedniego w formie 1 tresci udostgpniania informacji publicznych.

§ 6. Nadzor nad przekazywaniem i udostgpnianiem informacji publicznej sprawuje
Sekretarz Wojewodztwa, do ktorego zakresu dzialania nalezy w szczegdlnosci:

1) podpisywanie pism dotyczacych dostepu do informacji publicznej w Urzedzie;
2) udzielanie odpowiedzi na wnioski, w tym udostepnianie informacji publicznej;
3) wydawanie w imieniu Marszatka Wojewodztwa decyzji administracyjnych.

Rozdzial 2
Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

§ 7. 1. Informacje publiczng, ktéra nie zostala zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, udostgpnia si¢ na wniosek. Pomocniczy wzor wniosku stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszych Zasad.

2. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest
udostgpniana w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

3. Pracownik udostepniajacy informacjg, w sposob, o ktorym mowa w ust. 2 wypelnia
ewidencje zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do Zasad. Ewidencja prowadzona jest
w sekretariacie departamentu lub komarki.



4. Pisemny wniosek o udostepnienie informacji publicznej sktadany jest w formie
papierowej na adres siedziby Urzedu lub w formie elektronicznej za posrednictwem platformy
ePUAP albo na adres poczty email: punkt.informacyjny@kujawsko-pomorskie.pl.

5. Whniosek niezawierajacy imienia i nazwiska (nazwy) wnoszacego pozostawia si¢ bez
rozpoznania.

6. Tryb wnioskowy nie ma zastosowania do informacji przekazywanej innemu
podmiotowi publicznemu w celu realizacji przez niego zadan publicznych.

§ 8. 1. Departament wlasciwy ds. organizacji w Urzedzie koordynuje proces
udostegpniania informacji publicznej na pisemny wniosek.

2. Wptywajace do Urzedu wnioski, przed ich merytorycznym rozpoznaniem,
rejestrowane s3 w departamencie, o ktorym mowa w ust. 1 wedlug wzoru ewidencji
stanowigcego zalgcznik nr 3 do Zasad. Znak sprawy i1 nadany numer nalezy stosowaé w
odniesieniu do cato$ci dokumentacji prowadzonej przez komorke merytoryczna.

3. Pracownik departamentu, o ktorym mowa w ust. 1, przekazujac wniosek do
wlasciwej] komodrki organizacyjnej, nadaje wewnetrzny obieg korespondencji w sprawie w
elektronicznym systemie Mdok. Sprawy z zakresu udostepniania informacji publicznej na
wniosek prowadzone s3 w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

4. Wniosek, ktory wplynie bezposrednio do komorki organizacyjnej nalezy przestaé
niezwlocznie na adres email: informacja publiczna@kujawsko-pomorskie.pl celem rejestracji.

§9. 1. Dyrektor departamentu lub kierownik komoérki wyznacza pracownika
merytorycznego odpowiadajgcego za udzielenie odpowiedzi na wniosek, w tym za prawidiowsa
jej forme 1 obieg w systemie Mdok.

2. Dyrektor departamentu lub kierownik komoérki akceptuje w systemie Mdok tresé
dokumentow oraz przekazuje je do pracownika, o ktorym mowa w § 8 ust. 3 przygotowujacego
ostateczng tres¢ odpowiedzi lub decyzji administracyjne;.

3. W przypadku ograniczenia lub odmowy prawa do informacji z uwagi na
prywatno$¢ osoby fizycznej dyrektor departamentu lub kierownik komorki konsultuje tres¢
odpowiedzi lub decyzji administracyjnej z Inspektorem Ochrony Danych.

4. W przypadku konieczno$ci udostgpniania informacji publicznej zawierajacej dane
prawnie chronione, w tym dane osobowe, nalezy przeprowadzi¢ ich anonimizacje.
Anonimizacja wymaga akceptacji Inspektora Ochrony Danych.

5. Dyrektor departamentu lub kierownik komorki ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) niezwloczne przekazanie wniosku do rejestracji;

2) nalezyte 1 terminowe rozpoznanie wniosku;

3) poprawnos$¢ sposobu i formy udostepnienia informacji;
4) poprawnos¢ 1 zakres anonimizacji;

5) uzasadnienie faktyczne 1 prawne decyzji administracyjne;j.

§10. 1. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy udostepnienie
informacji publicznej wigze si¢ z podjeciem przez komorke merytoryczna dodatkowych
czynnosci jak przeprowadzenie analiz, zestawien, w skutek ktorych powstanie jako$ciowo
nowa informacja dyrektor departamentu lub kierownik komorki moze uzna¢ ja za informacje
przetworzona.

2. Udostepnienie informacji publicznej przetworzonej nast¢puje po uprzednim
wykazaniu przez wnioskodawce szczego6lnie istotnego interesu publicznego.

3. W przypadku niewykazania interesu publicznego, o ktorym mowa w ust. 2
Sekretarz Wojewodztwa odmawia udostepnienia informacji publicznej w drodze decyzji
administracyjnej.




Rozdzial 3
Zasady ustalania oplat za udostepnianie informacji publicznej

§ 11. 1. W przypadku, gdy udostgpnienie informacji wymaga poniesienia dodatkowych
kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem ich udostgpnienia lub z koniecznoscia
przeksztatcenia informacji, ustala si¢ wysoko$¢ optaty odpowiadajaca tym kosztom.

2. Wyznaczenie przez dyrektora departamentu lub kierownika komoérki oplaty za
poniesienie dodatkowych kosztow zwigzanych z udostgpnieniem informacji publicznej w kazdym
przypadku wymaga indywidualnego rozpatrzenia, a ustalone koszty musza mie¢ charakter
rzeczywisty.

3. Do kosztéw, o ktorych mowa w ust. 2, mozna zaliczy¢:

1) koszty zakupu materiatow eksploatacyjnych, w tym:
a) papieru — zuzytego do powielenia wnioskowanej informacji publicznej (ksero lub wydruk),
b) tuszy lub tonerow — wykorzystanych do utrwalenia zgdanej informacji,
¢) nos$nikow danych — stuzacych zgodnie z zagdaniem wnioskodawcy do nagrania informacji;
2) naklady za ustalony rodzaj czynnosci zwigzanych z przeksztatceniem informacji publiczne;:
a) koszt wysytki, w tym za pomocg operatora pocztowego,
b) koszt anonimizacji, w przypadku, gdy sposob udostgpnienia informacji obejmuje:

— wglad do dokumentacji, w wyniku ktorego zachodzi konieczno$¢ skserowania
oryginatow lub wykonania wydruku 1 na wykonanej kopii nalezy dokona¢ stosownych
czynno$ci anonimizacyjnych, a nastepnie tak przygotowane dokumenty udostepni¢ do
wgladu — wowczas koszt obejmuje ceng zakupu zuzytego papieru i tuszu lub tonera,

— przekazanie skanu dokumentacji, w wyniku ktorego zachodzi koniecznos¢ skserowania
oryginatow lub wykonania wydruku i na wykonanej kopii nalezy dokona¢ stosownych
czynno$ci anonimizacyjnych, a nastepnie tak przygotowane dokumenty zeskanowac —
wowczas koszt obeyjmuje cen¢ zakupu zuzytego papieru i tuszu lub tonera oraz
ewentualnie nosnika danych,

— przekazanie kserokopii dokumentacji, w wyniku ktorego zachodzi koniecznos¢
skserowania oryginalow lub wykonania wydruku 1 na wykonanej kopii nalezy dokonac
stosownych czynnos$ci anonimizacyjnych, a nastgpnie tak przygotowane dokumenty
trzeba skserowac raz jeszcze w celu przekazania wnioskodawcy zanonimizowanej kopii
— wowczas koszt obejmuje cen¢ zakupu zuzytego papieru 1 tuszu lub tonera
(za wykonanie kazdej kopii).

4. Optata nie jest pobierana, jesli catosciowo kwota nie przekroczy 10 zt.

5. Wnioskodawca jest powiadamiany pisemnie o wysokosci oplaty wraz
z informacjg o rachunku bankowym Urzedu, na ktéry nalezy dokona¢ wptaty. Wplaty naleznej
oplaty nalezy dokona¢ podajac w tytule sygnature akt sprawy.

Rozdzial 4
Inne sposoby udostepniania informacji publicznej

§12. 1. W celu zapewnienia wgladu do dokumentéw urzedowych na miejscu
departamenty 1 komoérki organizujg miejsca udostepniania informacji publiczne;.

2. Miejsce udostepnienia (np. sekretariat departamentu) powinno umozliwiaé
pracownikowi odpowiedzialnemu za przekazanie dokumentacji do wgladu, stalg kontrole
zapobiegajaca zniszczeniu badz zdekompletowaniu akt.

3. Przed przekazaniem dokumentacji nalezy zweryfikowac jej tres¢ w taki sposdb, aby
zapewni¢ warunki ochrony informacji wynikajace z art. 5 Ustawy.



4. Przed udostepnieniem dokumentacji do wgladu nalezy uwzgledni¢ dodatkowe
uprawnienie wnioskodawcy, jakim moze by¢ powielanie informacji publicznej za pomoca
przyniesionych przez niego urzadzen (np. fotografowanie, skanowanie lub przegrywanie), albo
przy wykorzystaniu srodkéw technicznych Urzedu (np. kopiowanie, drukowanie, przesytanie albo
nagrywanie na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacji).

5. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje z wytaczeniem cudzych nosnikow
informacji.

6. Po udostgpnieniu dokumentacji do wgladu pracownik sprawdza kompletnos¢ akt oraz
dokonuje adnotacji w ewidencji zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do Zasad.

§ 13. 1. Nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej w mediach,
w szczegbdlnosci w zakresie dostepu prasy do informacji bedace; w posiadaniu Urzedu,
sprawuje komorka wiasciwa ds. kontaktow z prasa.

2. Komorka, o ktorej mowa w ust. 1 koordynuje wspotprace komodrek
organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania odpowiedzi na zapytania prasowe 1 inne
wystgpienia przedstawicieli mediow.

3. Komorka, o ktérej mowa w ust. 1 prowadzi spis spraw zwigzanych z dostepem
przedstawicieli prasy do informacji publicznej oraz ewidencj¢ informacji 1 ogloszen
publikowanych w mediach.

§ 14. 1. Organizacj¢ posiedzen kolegialnych organéw samorzadu wojewodztwa,
komisji 1 zespotdow, z udziatem publicznosci zapewniajg departamenty 1 komorki, zwane dalej
Organizatorem.

2. W celu zapewnienia prawa wstepu na posiedzenia, o ktorych mowa w ust. 1,
Organizator ustala warunki lokalowe wraz z liczba miejsc dla wszystkich zainteresowanych.
Informacj¢ o liczbie miejsc dostepnych dla publiczno$ci podaje si¢ poprzez wywieszenie na
drzwiach wejsciowych do pomieszczenia lub wyswietlenie na elektronicznej wokandzie.

3. W przypadku koniecznosci wprowadzenia ograniczenia dostepu z przyczyn
lokalowych, Organizator zapewnia wstgp przedstawicielom zainteresowanych udzialem w
posiedzeniu, w ramach wolnych miejsc.

4. W przypadku zgloszenia zainteresowanych dostgpem do posiedzen, Organizator
zobowigzany jest do dostosowania odpowiednich warunkéw lokalowych lub technicznych do
przewidywanej liczby uczestnikow.



