ZARZADZENIE Nr 268/2017
WOJEWODY ZACHODNIOPOMORSKIEGO
z dnia 28 czerwca 2017 roku

w sprawie procedury zalatwiania spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej

w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. z 2015 r., poz. 525 z pézn. zm.)!, w zwigzku z art. 4 ust. 1
pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o doste¢pie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1764) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zatatwiania w Zachodniopomorskim Urzedzie

Wojewodzkim w Szczecinie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Zachodniopomorskiego;

2) Dyrektorze Generalnym Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie;

4) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i inne komorki organizacyjne
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie;

5) dyrektorach wydzialow - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatow i kierujacych
innymi  komoérkami organizacyjnymi Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
Szczecinie;

6) Rzeczniku Prasowym - nalezy przez to rozumie¢ Rzecznika Prasowego Wojewody
Zachodniopomorskiego;

7)informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ informacje o sprawach publicznych
w rozumieniu art. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej, bedaca w posiadaniu
Urzedu;

8)informacji przetworzonej - nalezy przez to rozumie¢ informacje, ktéra wymaga
uprzedniego dokonania stosownych analiz, syntezy danych, obliczen, zestawien
statystycznych i ekspertyz;

9) przeksztatceniu informacji - nalezy przez to rozumie¢ zmiang¢ rodzaju lub egzemplarza

nosnika:

1Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2015 r., poz. 1960; z 2016 r., poz. 1948 i 2260 ; z 2017 r., poz. 935.



a) kopiowanie/drukowanie (udostgpnianie informacji na no$niku papierowym),
b) skanowanie - przeksztatcenie informacji na no$niku papierowym w jej wersje
elektroniczna,
c) udostepnienie informacji na ptycie CD/R/DVD;
10) sposobie udostepnienia informacji - nalezy przez to rozumie¢ sposob dostarczenia
informacji do wnioskodawcy:
a) udostepnienie informacji lub dokumentéow do wgladu bezposrednio,
b) przestanie informacji poczta elektroniczna,
C) przestanie informacji faxem,
d) przestanie informacji pocztg na wybranym nosniku;
11)  wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 3. 1. Informacja publiczna, ktéora moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest
udostgpniana w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

2. Informacja publiczna udostepniana jest na wniosek, jezeli nie zostata udost¢pniona
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3.Wzo6r wniosku o udostgpnienie informacji publicznej stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

4. Tryb udostepniania informacji publicznej na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej, prowadzonego w serwisie internetowym reguluje rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68).

§ 4. 1. W Urzedzie informacj¢ publiczng udostepniaja Rzecznik Prasowy oraz
dyrektorzy wydzialéw, na podstawie upowaznienia udzielonego im przez Wojewode do
zalatwiania tych spraw w jego imieniu.

2.Na wniosek Dyrektora Generalnego Urzedu Wojewoda moze upowazni¢ rowniez
innych, niz wymienieni w ust. 1, pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw zwiazanych
z udostepnianiem informacji publicznej.

3. Dziatania zwigzane 2z udost¢pnianiem informacji publicznej w Urzedzie

koordynuje, na zasadach okreslonych w regulaminie Urzedu, Wydziat Prawny.

§ 5. 1. Rzecznik Prasowy udostepnia informacje publiczng adresowang do $rodkow

masowego przekazu.



2.Jezeli wniosek o udostepnienie informacji publicznej pochodzacy od s$rodkow
masowego przekazu wptynat bezposrednio do wydziatu, dyrektor tego wydziatu niezwlocznie
przekazuje go Rzecznikowi Prasowemu.

3.Dyrektorzy wydzialéw obowigzani s3 udziela¢ niezbednej pomocy Rzecznikowi

Prasowemu w udostepnianiu informacji publicznej, o ktorej mowa w ust. 1.

§6.1. Dyrektorzy wydzialdw, na podstawie upowaznienia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.
udostepniajg informacj¢ publiczng adresowang do podmiotéw innych niz $rodki masowego
przekazu.

2. Jezeli wniosek o udostgpnienie informacji publicznej wplynal do niewtasciwego
wydziatlu, dyrektor tego wydziatu niezwlocznie przekazuje go zgodnie z wiasciwoscia, nie

p6zniej niz dnia nastgpnego.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w § 4, sa zobowigzani do powiadomienia
wnioskodawcy o braku mozliwosci udostepnienia informacji publicznej.

2.Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, upowaznieni pracownicy Urzedu powiadamiajg pisemnie
wnioskodawcg o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i wskazuja, w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie.

3.Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku
0 udostgpnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza sig.

4.0dmowa udostepnienia informacji 1 umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji. Wzory decyzji stanowia zatgczniki,

odpowiednio, nr 2 i 3 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli udostepnienie informacji publicznej powoduje poniesienie przez Urzad
dodatkowych kosztow, zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
informacji lub konieczno$cia przeksztatcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku,

pobiera si¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.



3. Wysoko$¢ optat zwigzanych z ponoszeniem przez Urzad dodatkowych kosztéw
wynikajacych ze sposobu udostgpniania informacji publicznej okresla zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

4. O zaistnieniu dodatkowych kosztow, o ktorych mowa w ust. 2 i ich wysokosci,
pracownicy Urzedu, o ktorych mowa w § 4, informujg wnioskodawce stosujac wzor
powiadomienia, stanowigcy zalacznik nr 5 do zarzadzenia. Kopi¢ powiadomienia nalezy
przekaza¢ do Biura Organizacji i Kadr, w ktérym wniesiona do kasy lub na rachunek
dochodéw Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego W Szczecinie opfata, zostanie
zaewidencjonowana.

5.Biuro Organizacji i Kadr obowigzane jest poinformowac niezwlocznie wilasciwg

komorke Urzgdu o dokonaniu optaty przez wnioskodawce.

§ 9. Nadzoér nad przestrzeganiem trybu udost¢pniania informacji publicznej; w Urzedzie

sprawuje Dyrektor Generalny Urzedu.

§ 10.  Traci moc zarzadzenie Nr 327/2011 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia
13 czerwca 2011 r. w sprawie procedury zatatwiania spraw z zakresu dostgpu do informacji
publicznej w  Zachodniopomorskim  Urzedzie Wojewodzkim w  Szczecinie
zmienione zarzadzeniem Nr 608/2016 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 30 wrze$nia
2016 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie procedury zatatwiania spraw z zakresu dostepu

do informacji publicznej w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA ZACHODNIOPOMORSKI

Krzysztof Kozlowski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 268/2017
Wojewody Zachodniopomorskiego
zdnia 28 czerwca 2017 .

DANE WNIOSKODAWCY:
Nazwisko 1 Imi¢/Nazwa:
Adres/siedziba:..........

Adres (e-mail) ..........

Nr telefonu: ..............

Zachodnippomorski Urzad Wojewodzki
w Szczecinie

ul. Waty Chrobrego 4

70-502°Szczecin

Whiosek
0 udostepnienie informacji publicznej

Zakres informacji:

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy_z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1764) wnosz¢ o udostepnienie informacji
publicznej w nast¢pujacym zakresie:

Sposéh i fi i inf i
o dostgp do przegladania o kserokopia o pliki komputerowe O inne
informacji w urzedzie o wydruk

Rodzaj no$nika:
o CD-ROM o DVD INNE......cooveiin,

Forma przekazania informacji: éwlas',ciwe podkreslic):
-przestanie informacji poczta na a
-odbidr osobiscie przez wnioskodawce.

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 r-, poz. 922).

Podpis wnioskodawcy



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 268/2017
Wojewody Zachodniopomorskiego
z dnia 28 czerwca 2017 r.

(nazwa organu) (miejscowosc¢ i data)

DECYZJANTr..../
Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1764) i art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku

po rozpoznaniu wniosku ztozonego w dniu ..........ccoceeeviiiiiiiennns przez Pana/Panig

odmawia sie udostepnienia informacji publicznej, ktorej domaga si¢ strona we wniosku.

UZASADNIENIE

(uzasadnienie decyzji o odmowie udostegpnienia informacji publicznej powinno wskazaé
konkretne przyczyny odmowy, odnoszqce si¢ do ograniczen udostgpnienia informacji ze
wzgledu na ochrong informacji niejawnych Ilub ochrone innych tajemnic ustawowo
chronionych albo ochrong prywatnosci osoby fizycznej lub tajemnicy przedsiebiorcy (art. 5
ustawy o dostepie do informacji publicznej) oraz zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osob,
ktore zajely stanowisko w toku postegpowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie
podmiotow, ze wzgledu na ktorych dobra wydano decyzje o odmowie udostepnienia

informacji (art. 16 ust. 2 pkt 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej)

Pouczenie:
Od decyzji niniejszej stuzy stronie odwotanie do ... z siedzibg Ww........ przy ul.....za
posrednictwem Wojewody Zachodniopomorskiego w terminie 14 dni od dnia jej dorgczenia.

Whiesienie odwotania nie wstrzymuje wykonania decyzji.

(stanowisko i podpis)



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 268/2017
Wojewody Zachodniopomorskiego
z dnia 28 czerwca 2017 r.

(nazwa organu) (miejscowos¢ i data)

DECYZJANTr..../

Na podstawie art. 14 ust. 2 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1764) i art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z p6zn. zm.), po
rozpoznaniu sprawy wszczetej na skutek wniosku ztozonego w dniu............ przez
Pana/Panig..... ................... o udostepnienie informacji publicznej, umarza sie
postepowanie o udostepnienie informacji z powodu nieztozenia w terminie wniosku w sposob

i formie wskazanej w zawiadomieniu.

UZASADNIENIE

(w uzasadnieniu decyzji o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji publicznej
nalezy przywotaé przestanki wskazane w art. 14 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji

publicznej)

Pouczenie:

Od decyzji niniejszej stuzy stronie odwotanie do ..... z siedzibg W............ przy ul.......
.................................................................................... za posrednictwem Wojewody
Zachodniopomorskiego w terminie 14 dni od dnia jej dorgczenia.

Whiesienie odwotania nie wstrzymuje wykonania decyzji.

Stanowisko i podpis



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 268/2017
Wojewody Zachodniopomorskiego
z dnia 28 czerwca 2017 r.

WYSOKOSC OPEAT ZWIAZANYCH Z PONOSZENIEM PRZEZ
ZACHODNIOPOMORSKI URZAD WOJEWODZKI W SZCZECINIE
DODATKOWYCH KOSZTOW WYNIKAJ%CYCH ZE SPOSOBU UDOSTEPNIANIA

INFORMACJI PUBLICZNEJ
L.p |Nazwa uslugi Wysokos¢
: oplaty
1. |Skopiowanie danych na no$niki
elektroniczne:
%I)D skopiowanie danych na plyte
(koszt zakupu plyty CD), 0,82 7k
QV I%lfopiowanie danych na ptyte 21041
(koszt zakupu ptyty DVD)
2. |Sporzadzenie kopn dokumentow (0,10 zI za kazda
" [lub danych w formacie A - 4: kolejng strong,
1) jednostronnie, w wersji powyzej dziesigciu
Czarno-biate;,
0,20 zt za kazda
2) dwustronnie, w wersji czarno- kolejng ~~ kartke
bialej, powyzej pieciu
3. |Wydruk komputerowy 0,05 zI za kazdg
strone powyzej
dziesieciu
4. |Sporzadzenie _kopi, dokumentow [0,20 =zl za kazda
" |lub danych w formacie A -3: kolejna strong
1) jedriostronnie, w wersji czarno- owyzej dziesigciu
biatej, 8,40. 24( za kazda
2) dwustronnie, w wersji czarno- kolejng ~~ Kkartke
biale, powyzej pieciu
5. |Przesytanie kopii dokumentow Iub Wedlug cennika
" |danych przesytka pocztowa. usku%_ . Poczty
Polskiej SA.
6. |Przesytanie kopi dokumentow Iub Wedlug cennika
" |danych przesytka kurierska. ustug firm
swiadczacych ustugi
kurierskie.
7. |Przesylanie kop11 dokumentow [ub Wyliczona . przy
" |danych przy pomocy faksu: uwzglednieniu czasu
- strefa miéjscowa przesytlu 1 kosztu

- strefa zamiejscowa
- za granice

%)0% czenia
elefonicznego  wg
cennika TPSA




Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 268/2017
Wojewody Zachodniopomorskiego
zdnia 28 czerwca 2017 .

(pieczg¢ adresowa ZU W) (miejscowos¢, data)

Pan/Pani

POWIADOMIENIE

Na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1764) powiadamiam, ze udostgpnienie informacji
publicznych, o ktore zwrécil(a) si¢ Pan(i) we wniosku z dnia...... wigze si¢ z poniesieniem
przez  Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie dodatkowych kosztow,
wynikajacych ze sposobu ich udostepnienia wskazanego we wniosku (z koniecznosci ich
przeksztatcenia w form¢ wskazang we wniosku).

Dodatkowe koszty wynikajace ze wskazanego we wniosku sposobu udostepnienia

(z koniecznosci przeksztatcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku) stanowig kwote
................................................................................................... zt, ktérag uiszcza @ sie
bezposrednio w kasie Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Szczecinie, badz na konto ZUW ...

Udostepnienie wnioskowanych informacji nastagpi po uplywie 14 dni od dnia dorgczenia
niniejszego powiadomienia, chyba ze dokona Pan(i) w tym terminie zmiany wniosku

w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa wniosek.

Podpis osoby upowaznione;j



