ZARZADZENIE NR 147
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 02 lipca 2019 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym
w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie oraz zasad ponownego

wykorzystywania informacji sektora publicznego

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji
rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234 oraz z 2018 r. poz. 2340) w zwigzku
z art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji publicznej
(Dz. U. z2018r.poz. 1330 1669) oraz art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1243 i 1669 oraz
z 2019 r. poz. 730) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziatl 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady udostgpniania informacji publicznej w trybie
wnioskowym w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim w Warszawie oraz zasady ponownego

wykorzystywania informacji sektora publicznego.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu, stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody Mazowieckiego z dnia 18 stycznia 2019 r.
w sprawie  ustalenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Mazowieckiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu,
0 ktorej mowa w statucie Urzedu;

4) dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego komorkg organizacyjng albo osobe przez
niego upowazniong;

5) komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wiasciwag do

realizacji wniosku 0 udostepnienie informacji publicznej lub wniosku o ponowne



wykorzystywanie informacji sektora publicznego zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
w regulaminie;

6) BKOP —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Obstugi Prawnej w Urzedzie;

7) uodip — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 i 1669);

8) uopwisp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1243 i 1669 oraz
z 2019 r. poz. 730);

9) BIP — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu;

10) rejestrach wnioskow — nalezy przez to rozumie¢ centralny rejestr wnioskow o dostep do
informacji publicznej oraz centralny rejestr wnioskow o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego;

11) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja

stosowany w Urzedzie.

§ 3. 1 Rejestry wnioskoéw prowadzi, w postaci elektronicznej, BKOP.
2. Wpisu do rejestrow wnioskow dokonuje si¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie
dwoch dni roboczych od dnia wptywu wniosku do sekretariatu BKOP.
3. Rejestry wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1, zawieraja w szczeg6lnosci informacje o:
1) sposobie realizacji wnioskow;
2) odwotaniu do organu wyzszej instancji od decyzji administracyjnych odmawiajacych
udostepnienia informacji publicznej lub odmawiajacych wyrazenia zgody na ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego;

3) skargach na bezczynno$¢ przekazywanych do sagdu administracyjnego.

§ 4. 1. Jezeli z zakresu dziatania okreslonego w regulaminie nie wynika, ktéra komorka
organizacyjna jest wlasciwa do realizacji wniosku, rozstrzygnigcie W zakresie wiasciwosci
podejmuje Dyrektor Generalny Urzedu.

2. Jezeli z zakresu dziatania okreslonego w regulaminie wynika, ze wniosek dotyczy
wiasciwoséci dwoch lub wigcej komoérek merytorycznych, realizacje wniosku koordynuje
BKOP przez wyznaczenie terminu na dostarczenie informacji podpisanej przez dyrektora danej

komorki merytorycznej w celu przygotowania zbiorczej odpowiedzi.



3. W przypadku, gdy informacje stanowigce przedmiot wniosku znajdujg si¢ w archiwum
zaktadowym Urzedu, komoérka merytoryczna realizujaca wniosek zwraca si¢ do archiwum

zaktadowego Urzedu o udostgpnienie akt sprawy celem realizacji wniosku.

Rozdziat 2

Udoste¢pnianie informacji publicznej na wniosek

§ 5. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP lub w centralnym
repozytorium informacji publicznej, jest udostepniana na wniosek o udostepnienie informacji
publiczneyj.

2. Jezeli informacja publiczna, 0 ktorej udostepnienie ztozono wniosek, jest udostgpniona
w BIP lub w centralnym repozytorium informacji publicznej, wnioskodawcy wskazuje si¢
doktadne umiejscowienie tej informacji, w szczegdlnosci przez podanie doktadnego adresu
strony internetowej oraz wskazanie, za pomocg poszczegolnych zaktadek, Sciezki dostepu.

3. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej realizuje komodrka merytoryczna,

Z zastrzezeniem § 4 ust. 11 2.

§ 6. 1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze zosta¢ ztozony w dowolnej
formie.

2. Jezeli wniosek o udostgpnienie informacji publicznej jest sktadany ustnie, a informacja
nie moze by¢ udostgpniona niezwtocznie, pracownik Urzedu sporzadza notatke stuzbowg w
EZD zawierajacy przedmiot oraz dat¢ ztozonego ustnie wniosku o udostepnienie informacji
publicznej 1 okre§la w niej wybrany przez wnioskujacego sposob i1 forme udostgpnienia tej
informacji. Notatk¢ stuzbowa udostepnia si¢ niezwtocznie do sekretariatu BKOP.

3. Jezeli wniosek o udostgpnienie informacji publicznej zostat ztozony w formie innej niz
ustna komorka organizacyjna, ktora otrzymata taki wniosek, przekazuje lub udostepnia go, nie
pézniej niz w ciggu dwoch dni roboczych od otrzymania wniosku do sekretariatu BKOP za
pomoca EZD.

4. Jezeli komoérka organizacyjna, ktora otrzymata wniosek w trybie, o ktorym mowa
wust. 2 1 3, nie jest merytorycznie wlasciwa do jego realizacji, niezwlocznie przekazuje
whniosek do sekretariatu BKOP, za pomocg EZD, wraz z informacjg o braku wlasciwosci.

5. Jezeli komorka organizacyjna, ktéra otrzymata wniosek w trybie, o ktorym mowa
w ust. 2 i 3 jest wlasciwa do realizacji wniosku w cze$ci, to niezwlocznie przekazuje wniosek

do sekretariatu BKOP, za pomocg EZD, wraz z informacja o zakresie swojej wtasciwosci.



6. Jezeli komorka organizacyjna, ktora otrzymata wniosek w trybie, o ktérym mowa
W ust. 21 3, jest whasciwa do realizacji wniosku w catosci, to udostepnia wniosek do sekretariatu
BKOP, za pomoca EZD, w terminie dwoch dni roboczych od otrzymania wniosku w celu

rejestracji.

§ 7. Jezeli w Urzedzie brak jest informacji, o ktorg wystapit wnioskodawca, komoérka
merytoryczna informuje wnioskodawce o braku informacji i wskazuje jednoczesnie - jesli to

mozliwe — podmiot zewnetrzny dysponujgcy takg informacja.

§ 8. 1. Jezeli z wniosku o udostegpnienie informacji publicznej nie wynika wprost jego
przedmiot lub inne dane umozliwiajgce realizacje tego wniosku, komoérka merytoryczna
niezwlocznie wzywa wnioskodawce do doprecyzowania wniosku 0 udost¢pnienie informacji
publicznej, wyznaczajac termin na doprecyzowanie.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, komodrka merytoryczna wyznacza W trybie
art. 13 ust. 2 uodip, nowy termin realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej
liczony od daty przekazania doprecyzowania.

3. W przypadku niedoprecyzowania wniosku w terminie okreslonym w ust. 1 uznaje sie,
ze wniosek nie podlega realizacji w trybie, o ktérym mowa w uodip i1 informuje si¢ o tym na

pismie wnioskodawcg.

§ 9. 1. Dyrektor komorki merytorycznej, po dokonaniu oceny wniosku o udostepnienie
informacji publicznej, odpowiednio:
1) udziela pisemnej odpowiedzi, w szczegolnosci przez:
a) udostgpnienie informacji publicznej,
b) poinformowanie o braku wnioskowanej informacji publicznej,
c) poinformowanie o braku wlasciwosci,
d) poinformowanie o odmiennym trybie dostepu do informacji publicznej,
e) wezwanie do doprecyzowania wniosku o0 udost¢pnienie informacji publicznej,
f)  poinformowanie o wysokosci kosztow, o ktorych mowa w art. 15 uodip;
2) wydaje decyzj¢ administracyjng o odmowie udostgpnienia informacji publicznej;
3) wydaje decyzj¢ administracyjng o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji
publicznej.
2. W pisemnej odpowiedzi, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, oprocz udostepnienia

informacji publicznej, wskazuje si¢:



1) podmiot udostepniajgcy informacj¢ publiczng — Mazowiecki Urzad Wojewddzki
w Warszawie,

2) imig¢ inazwisko pracownika, ktory wytworzyt lub odpowiada za tres¢ informacji publicznej;

3) imi¢ i nazwisko dyrektora, ktory podpisatl pismo zawierajace udost¢pniang informacje

publiczng, wraz z datg udostgpnienia.

Rozdziat 3

Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego

§ 10. 1. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego wnosi si¢
w przypadkach, o ktorych mowa w art. 21 ust. 1 uopwisp.
2. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego realizuje

komorka merytoryczna.

§ 11. Komorka merytoryczna, z zastrzezeniem § 4 ust. 2 i 3 jest obowigzana prowadzi¢
korespondencje z wnioskodawcg w toku postgpowania o ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego, w szczegdlnosci informowaé o przedluzeniu terminu na udzielenie
odpowiedzi zgodnie z art. 22 ust. 2 uopwisp, czy tez o dodatkowych kosztach, o ktorych mowa

w rozdziale 4 uopwisp.

§ 12. Dyrektor komorki merytorycznej, po dokonaniu oceny wniosku o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego, z zastrzezeniem § 13, na podstawie
upowaznienia Wojewody Mazowieckiego:

1) przekazuje informacje sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bez
okreslania warunkow ponownego wykorzystywania;

2) informuje o braku warunkow ponownego wykorzystywania w przypadku posiadania
informacji sektora publicznego przez wnioskodawce;

3) sktada ofert¢ zawierajacg warunki ponownego wykorzystywania lub informacje¢
0 wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie;

4) odmawia, w drodze decyzji administracyjnej, wyrazenia zgody na ponowne

wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

§ 13. Dyrektor komorki merytorycznej, po dokonaniu oceny wniosku o ponowne

wykorzystywanie informacji sektora publicznego, o ktéorym mowa w art. 21 ust. 2 uopwisp:



1) sklada ofert¢ zawierajagcg warunki ponownego wykorzystywania lub informacj¢
0 wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie, przy czym od oferty nie przyshuguje
sprzeciw;

2) informuje wnioskodawce o braku mozliwo$ci ponownego wykorzystywania w sposob
wskazany we wniosku, o ktorym mowa w art. 21 ust. 2 uopwisp;

3) odmawia, w drodze decyzji administracyjnej, wyrazenia zgody na ponowne

wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

§ 14. Do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego stosuje sie¢

odpowiednio przepisy § 3, § 6 ust. 31§ 8.

Rozdziat 4

Przepisy koncowe

§ 15. Udostepnianie informacji przez Rzecznika Prasowego Wojewody Mazowieckiego

odbywa si¢ na podstawie przepisOw odrebnych.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Kadr i Obstugi Prawnej

w Urzedzie.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA MAZOWIECKI
ZDZISLAW SIPIERA



