Wojewodztwo

Slaskie
Zarzadzenie Nr 74/20
Z dnia 1 czerwca 2020 r.
Organ wydajacy Marszatek Wojewddztwa Slgskiego
W sprawie przyjecia Procedury rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej
Na podstawie art. 43 ust. 1i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie

Wojewddztwa (Dz. U. z 2019 poz. 512 z pézn. zm.), art. 4 ust. 1
pkt 1 i 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji
publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) oraz § 68 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slgskiego

§1
Przyjmuje sie Procedure rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej stanowigcag
zatgcznik do niniejszego zatgczenia.

§2
Traci moc obowigzujgcg Zarzadzenie nr 96/19 Marszatka Wojewodztwa Slgskiego z dnia
5 sierpnia 2019 r. w sprawie przyjecia Procedury rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie
informacji publiczne;.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorom Departamentéw Urzedu.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Wojewddztwa.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia 74/20
Marszatka Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 1 czerwca 2020 r.

Procedura rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej

§1

Postanowienia ogéine

1. Procedura rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej okresla szczegotowy
tryb postepowania w zwigzku z rozpatrywaniem wniosku o udostepnienie informacji publicznej
oraz reguluje podziat kompetencji pomiedzy poszczegdinymi Departamentami Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Slgskiego
w tym zakresie.

2. Stownik pojec:

1) Procedura - Procedura rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej;

2) Urzad - Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego w Katowicach;

3) Marszatek - Marszatek Wojewddztwa Slgskiego;

4) Czlonek Zarzadu — Marszatek, Wicemarszatek lub Cztonek Zarzagdu Wojewoddztwa
Slgskiego;

5) Skarbnik — Skarbnik Wojewddztwa Slgskiego;

6) Sekretarz — Sekretarz Wojewddztwa Slgskiego;

7) Dyrektor Departamentu - osoba kierujgca Departamentem/Kancelarig/Biurem lub osoba
zastepujaca;

8) Departament - odpowiednia komédrka organizacyjna Urzedu — Departament/Kancelaria/
Biuro;

9) Departament merytoryczny — Departament wtasciwy w sprawie, odpowiedzialny
za udostepnienie informacji publicznej;

10) Departament OR — Departament Organizacji Urzedu;

11) rkp - Rejestr korespondenciji przychodzacej;

12) rip - Rejestr wnioskow o udostepnienie informac;ji publicznej;

13) SOD - elektroniczny system obiegu dokumentow;

14) EZD - elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.

3. Udostepnianie informaciji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢
udostepniona w terminie 14 dni, nalezy w tym terminie powiadomi¢ strone o powodach
opoznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszym jednak niz
dwa miesigce od dnia ztozenia wniosku.

4. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ udostepniona niezwtocznie, udostepniana jest w formie
ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

5. 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.

6. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej
lub tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach petnigcych
funkcje publiczne, majgcych zwigzek z petnieniem tych funkcji, w tym
0 warunkach powierzenia i wykonywania funkcji oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna
lub przedsiebiorca rezygnujg z przystugujgcego im prawa.



10.

11.

12.

§2

Postepowanie z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej

Whioski o udostepnienie informacji publicznej, niezaleznie od formy i sposobu ich dostarczenia
do Urzedu, podlegajg rejestracji w rkp. W przypadku wptywu wniosku

na stuzbowe adresy mailowe (Departamentu, pracownika, zespotu, itp.) adresat przekazuje
niezwtocznie wniosek do rejestraciji w rkp.

Wz6r wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowigcy zatgcznik do niniejszej
Procedury jest dostepny dla wnioskodawcow w Biuletynie Informaciji Publicznej i posiada
charakter przyktadowy, a wnioskodawca nie ma obowigzku jego stosowania.

Sprawy w zakresie udostepniania informaciji publicznej prowadzone sg w ramach
elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

Whioski o udostepnienie informacji publicznej przesyta sie w SOD do Departamentu OR, celem
ich zarejestrowania w rip.

Departament OR po dokonaniu rejestracji wniosku w rip, przesyta go w SOD do Departamentu
merytorycznego. W pismach sporzadzanych przez Departament merytoryczny, zwigzanych z
rozpatrywanym wnioskiem zaleca sie uwzglednianie numeru rip w celu utatwienia ich
identyfikaciji.

W przypadku, gdy wiasciwym do udostepnienia informacji publicznej jest wiecej niz jeden
Departament, Dyrektor Departamentu OR — Dyrektor Urzedu wyznacza Departament
koordynujgcy zatatwienie sprawy, ktéry po zebraniu informaciji czgstkowych z pozostatych
Departamentow, udostepnia informacje publiczng. Dyrektorzy Departamentdéw sg zobowigzani
do przekazywania informaciji czastkowych w wyznaczonym terminie do Departamentu
odpowiedzialnego za koordynacje udostepnienia informacji publiczne;j.

Za merytoryczne i terminowe rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
odpowiada Dyrektor Departamentu merytorycznego lub Dyrektor Departamentu koordynujgcego
zatatwianie sprawy, o ktérym mowa w ust. 6.

Odpowiedz na wniosek oraz inne pisma w sprawie podpisuje Marszatek/Wicemarszatek /Cztonek
Zarzadu /Skarbnik/Sekretarz sprawujgcy nadzoér nad Departamentem merytorycznym, z
zastrzezeniem, iz wydanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub umorzeniu
postepowania o udostepnienie informacji publicznej wymaga stosownego upowaznienia do
wydania decyzji administracyjnej, wydanego zgodnie z odrebng procedura.

Odpowiedz na wniosek oraz inne pisma w sprawie moze podpisa¢ Dyrektor Departamentu
merytorycznego po konsultacji z Marszatkiem/Wicemarszatkiem/Cztonkiem Zarzgdu/
Skarbnikiem /Sekretarzem sprawujgcym nadzor nad danym Departamentem merytorycznym,
z zastrzezeniem, o ktorym mowa w ust. 8 dotyczgcym koniecznosci posiadania stosownego
upowaznienia do wydania decyzji administracyjne;j.

Decyzja o odmowie udostepnienia informaciji publicznej lub umorzeniu postepowania

0 udostepnienie informacji publicznej przed przekazaniem do podpisu osoby upowaznionej
do jej wydania jest parafowana przez radce prawnego obstugujgcego Departament
merytoryczny.

W przypadku watpliwosci, czy prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie
z art. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej, Dyrektor Departamentu merytorycznego
konsultuje tre$¢ odpowiedzi z radcg prawnym obstugujgcym ten Departament, Inspektorem
Ochrony Danych lub komérkg prowadzaca rip w Departamencie OR.

W przypadku koniecznosci udostepnienia informaciji publicznej zawierajgcej dane prawnie
chronione (np. dane osobowe), nalezy usung¢ z dokumentu te dane w taki sposéb, aby nie
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mozna byto ich odczyta¢ (np. poprzez zaczernienie/zabiatkowanie, a w przypadku dokumentow
elektronicznych poprzez zastgpienie tresci innymi znakami, np. ,Xxxxxx”).

Departamenty merytoryczne sg zobowigzane do biezgcego przekazywania kopii udzielonych
odpowiedzi na wnioski do komorki prowadzacej rip w Departamencie OR, ktéra sprawuje nadzor
nad terminowoscig udostepniania informacji publicznej przez Departamenty. Kopie udzielonych
odpowiedzi nalezy przekazywac za posrednictwem SOD w terminie do 3 dni od dnia wystania
odpowiedzi wnioskodawcy.

Departamenty merytoryczne przekazujg do komorki prowadzacej rip w Departamencie OR
réwniez inne pisma, majgce znaczenie w prowadzonej sprawie z zakresu udostepnienia
informaciji publicznej (np. pisma w sprawie przedtuzenia terminu, wezwania do uzasadnienia
interesu publicznego, decyzje). Kopie ww. pism nalezy przekazywaé analogicznie do zapiséw
zawartych w ust. 13.

Do koordynowania wszelkich czynnosci w zakresie kompetencji rzeczowej Urzedu zwigzanych z
realizacjg ustawy o dostepie do informaciji publicznej w zakresie rozpatrywania wnioskéw o
udostepnienie informacji publicznej, wyznaczony jest Dyrektor Departamentu OR — Dyrektor
Urzedu.



