ZARZADZENIE Nr 25/2022
DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 28 grudnia 2022 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie reguluje tryb i sposob udostepniania informacji publicznej bedace;j
w posiadaniu £odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.

2. Zarzadzenie nie narusza zasad udost¢pniania informacji publicznych, udostepnianych
na podstawie innych ustaw okres$lajagcych odmienne zasady i tryb dostepu do informacji
bedacych informacjami publicznymi.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lodzki Urzad Wojewddzki w Lodzi;

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

3) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub biuro oraz inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu,

4) BIP — nalezy przez to rozumie¢ internetowg stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji
Publicznej £odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi;

5) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

7) Pracowniku ds. BIP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez dyrektora
wydziatu do koordynacji spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej w BIP;

8) Koordynatorze ds. obstugi BIP (Biuletynu Informacji Publicznej) —nalezy przez to rozumieé
pracownika oddziatu prasowego w Biurze Wojewody, zajmujacego si¢ obstuga BIP;

9) Koordynatorze ds. udost¢pniania informacji publicznej na wniosek — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika oddzialu protokotu i obstugi Kierownictwa Urzedu w Biurze
Wojewody, zajmujacego si¢ koordynacjg i monitorowaniem udostepniania informacji
publicznej na wniosek w Urzedzie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 3. 1. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie realizowane jest poprzez
zamieszczenie informacji na stronie BIP, na stronie internetowej Urzedu oraz w drodze
wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych w Urzedzie.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej jest udostepniana na wniosek.

3. Urzad zapewnia mozliwos¢ wgladu do dokumentow urzedowych, kopiowania,
wydrukowania przestania lub przeniesienia informacji publicznej na powszechnie stosowany
no$nik informacji.



4. 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.

§ 4. Odpowiedzialnosé¢ za udostepnienie informacji publicznej ponosza:
1) Dyrektorzy wydziatow zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa okre§long w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu;
2) koordynator ds. obstugi BIP;
3) koordynator ds. udzielania informacji publicznej na wniosek.

“§ 5. Dyrektorzy wydziatlow odpowiadaja za realizacj¢ zapisow ustawy poprzez:

1) Wyznaczenie pracownika ds. BIP, odpowiedzialnego za przekazywanie informacji
publicznej do publikacji w BIP;

2) Dokonanie kwalifikacji informacji publicznej i okreslenie sposobu jej udostepniania;

3) Zatwierdzenie tresci materiatu do publikacji przygotowanego przez pracownika ds. BIP;

4) Udostepnienie informacji publicznej wnioskodawcy bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak
niz w terminie 14 dnia od zlozenia wniosku;

5) Wydanie wnioskujacemu, z upowaznienia Wojewody, decyzji o odmowie udostgpnienia
informacji publicznej lub 0 umorzeniu postepowania o udostgpnienie informacji publicznej;

6) Przekazywanie koordynatorowi ds. udostepniania informacji publicznej na wniosek, notatki
0 sposobie oraz etapach realizacji obowigzku udzielenia informacji publicznej;

7) Zapewnienie wnioskujacemu o udostepnienie informacji publicznej wgladu do dokumentow
urzedowych;

8) Zabezpieczenie mozliwosci kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych;

9) Wyznaczenie miejsca i terminu wylozenia lub wywieszenie informacji publicznej oraz
nadzor nad jej aktualizacja.

§ 6. Do zadan koordynatora ds. obstugi BIP nalezy:

1) Ogtaszanie informacji w BIP;

2) Zapewnienie jednolitych standardéw stron BIP;

3) Koordynacja i nadzor nad przygotowaniem informacji ogélnych dotyczacych Urzedu przez
poszczegolne komorki organizacyjne do zamieszczenia w BIP;

4) Przekazywanie ministrowi wiasciwemu ds. informatyzacji informacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej i powiadamianie
0 zmianach ich tresci.

§ 7. Do zadan koordynatora ds. udzielania informacji publicznej na wniosek nalezy:
1) Udzielanie na wniosek, informacji publicznej dotyczacej kompetencji Biura Wojewody;
2) Udzielanie na wniosek, informacji publicznej zbiorczej, wykraczajacej poza zakres
kompetencji jednego Wydziatu;
3) Co najmniej dwa razy w roku przeprowadzenie kontroli terminowos$ci zatatwiania wnioskow
o udostepnianie informacji publicznej na wniosek przez wydziaty;
4) Co najmniej raz w roku sporzadzanie analizy i oceny zalatwiania wnioskow w Urzedzie.

§ 8. Obstuge techniczno-organizacyjng strony BIP zapewnia Biuro Wojewody oraz
Biuro Administracji i Logistyki.



Rozdzial 2
Biuletyn Informacji Publicznej

§ 9. Tworzy si¢ strony Biuletynu Informacji Publicznej toddzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi, na ktéorych udostepnione sg informacje podlegajace ogloszeniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 10. 1. Informacja publiczna przeznaczona do ogloszenia na stronach BIP jest
publikowana przez koordynatora ds. obstugi BIP.

2. Pracownik ds. BIP przekazuje informacje do koordynatora ds. obstugi BIP w postaci
elektronicznej ze wskazaniem terminu wprowadzenia informacji do BIP i czasu jej
obowigzywania.

3. Za prawidlowg tres¢ publikacji przygotowanej przez pracownikow ds. BIP
odpowiadajg dyrektorzy wydziatow.

4. Kazdy publikowany dokument powinien zawiera¢ adnotacj¢ o osobie, ktora
wytworzyla lub odpowiada za tre$¢ informacji (imig, nazwisko, stanowisko, nazwa wydziatu).

5. Kazdy publikowany dokument powinien zawiera¢ informacj¢ 0 dacie publikacji oraz
o czasie 1 zakresie wprowadzenia zmian, a takze o okresie waznos$ci i1 aktualno$ci danej
publikacji.

6. Pracownik ds. BIP jest zobowigzany do monitorowania zawarto$ci informacji
udostepnionych w BIP i ich aktualizowania.

Rozdzial 3
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§ 11. 1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w BIP, jest udostgpniana
na wniosek.

2. Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu
przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu w EZD, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt pod symbolem klasyfikacyjnym 1331.

3.Dyrektorzy wydzialow udzielajg informacji publicznej na wniosek, w zakresie zadan
realizowanych w wydziale.

4. Jesli wniosek dotyczy informacji publicznej bedacej w posiadaniu wigcej niz jednego
wydziatlu, Koordynator ds. udostgpnienia informacji publicznej na wniosek udostepnia wniosek
do wiasciwych rzeczowo wydziatow, ktore rozpatrujg sprawy objete wnioskiem w ramach
swoich kompetencji i przekazuja projekt odpowiedzi koordynatorowi ds. udzielenia informacji
publicznej na wniosek.

5. W przypadku stwierdzenia, ze wniosek nie dotyczy zadah danego wydziatu,
przekazanie wniosku do wtasciwego wydzialu odbywa si¢ za posrednictwem Koordynatora
ds. udostgpnienia informacji publicznej na wniosek.

§ 12. Umorzenie postgpowania o udostgpnienie informacji i odmowa udost¢pnienia
informacji nast¢pujg w drodze decyzji, wydawanej z upowaznienia Wojewody przez dyrektora
wydziatu, do ktérego wplynal wniosek.

§ 13. 1. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek, o ktérym
mowa W § 11 ust. 1, Urzad poniesie dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia informacji publicznej lub konieczno$cig przeksztatcenia informacji
w forme wskazang we wniosku, pobiera si¢ optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.



2. Ustala si¢ nastepujacy cennik optat zwigzanych ze zwrotem kosztéw wydruku
w systemie wydruku centralnego, ustalony na dzien 21 pazdziernika 2022 r., zgodnie
Z aktualnie zawarta umowa:

1) 0,0615 zt za strone kopii czarno-biatej jednostronnej formatu A4;

2) 0,123 zt za strong kopii czarno-biatej dwustronnej formatu A4;

3) 0,246 zt za strone kopii kolorowej jednostronnej formatu A4;

4) 0,492 zt za strong kopii kolorowej dwustronnej formatu A4;

5) 0,123 zt za strong kopii czarno-biatej jednostronnej formatu A3;

6) 0,246 zt za stron¢ kopii czarno-biatej dwustronnej formatu A3;

7) 0,492 zt za strong kopii kolorowej jednostronnej formatu A3;

8) 0,984 zt za strong kopii kolorowej dwustronnej formatu A3;

9) za sporzgdzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie A2 (420 mm x 594 mm), pobiera
si¢ oplate, o ktorej mowa odpowiednio w pkt 1, 2, 3 lub 4, mnozac ja przez wspdtczynnik
roznicujacy 4;

10) za sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie Al (594 mm x 841 mm),
pobiera si¢ optate, o ktorej mowa odpowiednio w pkt 1, 2, 3 lub 4, mnozac ja przez
wspolczynnik roznicujacy 8;

11) za sporzadzenie kopii dokumentéw lub danych w formacie A0 (841 mm x 189 mm),
pobiera si¢ optatg, o ktorej mowa odpowiednio w pkt 1, 2, 3 lub 4, mnozac jg przez
wspotczynnik réznicujacy 16;

12) w przypadku udostepnienia informacji na elektronicznych nos$nikach danych pobiera si¢
optate w wysokosci okreslonej indywidualnie w danej sprawie.

3. Optfate, o ktorej mowa w ust. 2, wnioskodawca uiszcza poprzez wptate do kasy lub
na rachunek bankowy Urzedu. Podstawa do uiszczenia optaty jest nota obciazeniowa
wystawiona przez oddziat dochodéw L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Biurze Kadr, Ptac
1 Budzetu, sporzadzony w oparciu o informacj¢ o ustaleniu wysokosci optaty przekazang przez
pracownika ds. BIP z wydzialu zobowigzanego do udostepnienia informacji , z zastrzezeniem
ust. 6.

4. Opfate, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 12 ustala pracownik ds. BIP.

5. Za przestanie kopii dokumentow lub danych droga pocztowa pobiera si¢ optate
W wysokos$ci podanej w obowigzujagcym cenniku ustug pocztowych Poczty Polskiej za
przesytki danego rodzaju i1 danej kategorii wagowe;.

6. Optatg, o ktorej mowa w ust. 5, wnioskodawca uiszcza przy odbiorze przesytki.

7. Wydanie lub przekazanie kopii dokumentéw lub danych nastgpuje po uiszczeniu
przez wnioskodawcg optaty, o ktorej mowa w ust. 2.

Rozdzial 4
Ponowne wykorzystanie informacji publicznej

§ 14. 1. Pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w § 4, udostepnia informacj¢ publiczna
w celu jej ponownego wykorzystania.
2. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej odbywa si¢ poprzez:
1) udostepnienie informacji publicznej na stronie podmiotowej BIP;
2) udostepnienie informacji publicznej w sposéb inny niz w BIP;
3) przekazanie informacji publicznej na wniosek o0 ponowne wykorzystanie informacji
publicznej.
3. Informacja publiczna w celu jej ponownego wykorzystania jest udostepniana na
whniosek, w przypadku gdy:
1) informacja publiczna nie zostata udostepniona w BIP, chyba ze zostata udostepniona w inny
sposob 1 zostaty okre§lone warunki jej ponownego wykorzystania;



2) wnioskodawca zamierza wykorzystywac informacj¢ publiczng na warunkach innych niz
zostaly dla tej informacji okreslone.

§ 15. W przypadku ponownego wykorzystania informacji publicznej wnioskodawca
zobowigzany jest do wskazania jaki zakres informacji publicznej powinien zostaé
udostepniony, w jakim celu oraz w jakiej formie ma nastgpic¢ przekazanie informacji.

§ 16. 1. Pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w § 4 udostepniaja informacje publiczng
w celu jej ponownego wykorzystania bez ograniczen warunkami i bezptatnie, z zastrzezeniem
ust. 2 oraz § 13.

2. Pracownicy Urzedu, o ktorych mowa w § 4, udostepniajac informacje publiczng w celu jej
ponownego wykorzystania, wskazuja wraz z udostepnieniem ewentualne warunki ponownego
wykorzystania.

3. W przypadku okreslenia warunkow w celu ponownego wykorzystania informacji
publicznej, pracownicy Urzedu, o ktorych mowa w § 4, sa zobowigzani poinformowaé
Koordynatora ds. obstugi BIP o okreslonych warunkach w celu zmieszczenia na stronie
podmiotowej BIP w zaktadce ,,Ponowne wykorzystanie informacji publicznych”.

§ 17. Jezeli warunki ponownego wykorzystania informacji publicznej nie zostang
zamieszczone na stronie podmiotowej BIP w zaktadce ,,Ponowne wykorzystanie informacji
publicznych” uwaza si¢, ze informacja publiczna w celu ponownego wykorzystania, moze
zosta¢ udostgpniona bez zadnych ograniczen.

§ 18. 1. Pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w § 4, moga nalozy¢ oplate za
udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania na wniosek, jezeli
przygotowanie informacji w sposob wskazany we wniosku wymaga poniesienia dodatkowych
kosztow.

2. W optacie uwzglednia si¢ koszty przygotowania i przekazania informacji publicznej
w okreslony sposob 1 w okreslonej formie oraz inne czynniki, jakie beda brane pod uwagg przy
nietypowych wnioskach o ponowne wykorzystanie informacji publicznej, ktore moga mie¢
wplyw w szczegdlnosci na koszt lub forme przekazania informacji.

3. Laczna wysoko$¢ optaty nie moze przewyzszy¢ sumy kosztow poniesionych
bezposrednio w zwigzku z przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej w celu jej
ponownego wykorzystania w okreslony sposob i w okreslonej formie.

4. Wysoko$¢ oraz sposob naliczania optat zwigzanych z ponoszeniem przez Urzad
dodatkowych kosztow wynikajacych z udostepnienia informacji publicznej w celu jej
ponownego wykorzystania okresla § 13 ust. 2-7.

§ 19. 1. Pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w § 4, odmawiaja ponownego
wykorzystania informacji publicznej, w przypadku gdy:

1) Dostep do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre§lonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych lub w przepisach odrgbnych ustaw;

2) Ponowne wykorzystanie informacji publicznej narusza prawa wilasnosci intelektualnej
przystugujace podmiotom trzecim.

2. Pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w § 4, moga odmowic¢ przekazania informacji
publicznej do ponownego wykorzystania, w sytuacji gdy zaistnieje potrzeba opracowywania,
w szczegoOlnosci przetwarzania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania oraz
dostarczenia z nich wyciggow, jezeli spowoduje to koniecznos$¢ podjecia nieproporcjonalnych
dziatah przekraczajacych proste czynnosci.



§ 20. Urzad ponosi odpowiedzialno$¢ jedynie za taka tres¢ informacji, jaka zostata
zamieszczona na stronach BIP Urzedu badz zostata przekazana podmiotowi w inny sposob
przewidziany ustawa.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 21. Traci moc zarzadzenie Nr 8/2014 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzgdu
Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 3 kwietnia 2014 r. w sprawie trybu udostepniania informacji

publicznej w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski



