Zarzadzenie Nr 17/11
WOJEWODY MALOPOLSKIEGO
z dnia 26 stycznia 2011 r.

w sprawie dostgpu do informacji publicznej w Malopolskim Urzedzie Wojewodzkim
w Krakowie

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 17 ustawy
z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31,
poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udostepniania informacji publicznej przez wydziaty,
biura oraz inne, dziatajace na prawach wydziatu, komérki organizacyjne Matopolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Krakowie, w tym zasady udostgpniania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) autorze - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Matopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Krakowie, ktéry w zakresie realizowanych zadan 1 obowiazkow
stuzbowych, wytwarza informacje publiczne podlegajace obowiazkowi publikacji w BIP lub w
serwisie WWW Urzedu,

2) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Matopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Krakowie,

3) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ rowniez dyrektorow biur oraz innych,
dziatajacych na prawach wydzialu, komoérek organizacyjnych Malopolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Krakowie,

4) edytorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu lub wyznaczonego pracownika
Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie, ktory zatwierdza przygotowane przez
autoroéw strony BIP w procesie edycji,

5) informacji przetworzonej — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢ zagregowana, syntetyczna lub
analityczng w takim zakresie, w jakim jest to istotne dla ogétu obywateli czyli w postaci
umozliwiajacej oceng i wnioskowanie,

6) oddziale — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Kancelari¢ Tajna, Archiwum Zakladowe,
Wojewoddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Centrum Powiadamiania Ratunkowego,
Kancelari¢ Urzedu, Wojewddzkie Centrum Zdrowia Publicznego oraz samodzielne stanowiska
pracy,

7) Oddziale Skarg — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Skarg w Wydziale Nadzoru Prawnego i
Kontroli Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie,

8) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j
(Dz. U. Nr 10, poz. 68),

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie,

10)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.),

11)wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura oraz inne, dzialajace na prawach
wydziatu, komorki organizacyjne Matopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Krakowie
okreslone w § 7 Statutu Urzedu,



12) wydziatlowym przedstawicielu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialowego przedstawiciela ds.
informacji publicznej, pracownika wyznaczonego przez dyrektora wydziatu, ktéry koordynuje
w wydziale sprawy z zakresu udostegpniania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w serwisie WWW Urze¢du,

13)Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt do Spraw Elektronicznej Publikacji Informacji
Publiczne;.

§ 3. 1. Powszechno$¢ dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest
poprzez zamieszczenie informacji na stronach BIP, w serwisie WWW Urzedu oraz przez
wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych w Urzedzie.

2. Urzad zapewnia mozliwos¢:

1) zapoznania si¢ z informacja publiczna, udostgpniona w BIP oraz w serwisie WWW Urzedu w
Punkcie Informacyjnym Urzedu - przez zainstalowany terminal teleinformatyczny,

2) wgladu do dokumentéw urzedowych w wyznaczonych w wydziatach miejscach,

3) kopiowania, wydrukowania, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na powszechnie
stosowany no$nik informacji.

3. W przypadku niezamieszczenia informacji w BIP dostgp do informacji publicznej
realizowany jest poprzez udostgpnianie informacji publicznej na wniosek zainteresowanych stron.

§4.1. Biuro Informatyki koordynuje i nadzoruje proces elektronicznej publikacji
informacji w Urzedzie.

2. Biuro Informatyki opracowuje projekt zarzadzenia Dyrektora Generalnego Urz¢du w
sprawie powotania Zespolu do Spraw Elektronicznej Publikacji Informacji Publicznej,
okreslajacego jego sktad osobowy i zakres realizowanych zadan oraz przy wspétpracy
z Zespotem projekty zarzadzen, o ktérych mowa w § 16.

§ 5. 1. Wydziat Nadzoru Prawnego 1 Kontroli koordynuje i nadzoruje proces
udostepniania informacji publicznej na wniosek.

2. Wydzial Nadzoru Prawnego i Kontroli opracowuje projekt zarzadzenia Wojewody
Matopolskiego w sprawie dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie oraz projekt zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Urzedu w sprawie okreslenia kosztéw udostgpniania informacji
publicznej, o ktérym mowa w § 22 ust. 2.

§ 6. 1. Udostepnianie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ zgodnie z zasadami
publikowania informacji okre§lonymi w Rozdziale II zarzadzenia.

2. Zasady okreslone w Rozdziale II stosuje si¢ odpowiednio do publikowania informacji w
serwisie WWW Urzedu oraz w Intranecie.

3. Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek odbywa si¢ zgodnie z zasadami
udostepniania informacji okreslonymi w Rozdziale III zarzadzenia.

Rozdzial 11
Zasady publikowania informacji publicznych w BIP

§ 7. W BIP udostgpniane sa:

1) informacje publiczne, w tym dokumenty urzgdowe, pozostajace w posiadaniu wydzialdéw,
ktérych obowiazek publikowania wynika z ustawy lub innych przepiséw ogdlnie
obowiazujacych,

2) inne informacje publiczne, pozostajace w posiadaniu wydzialéw, po konsultacji
z Zespotem.

§ 8. 1. Publikowanie informacji publicznych na stronach BIP odbywa si¢ poprzez
przegladarke internetowa Internet Explorer po zalogowaniu autoréw.
2. Loginy oraz hasta dostepu do edycyjnych stron BIP podlegaja ochronie.



3. Kazda strona BIP moze podlega¢ edycji przez autoréw i edytoréw, na podstawie
nadanych uprawnien.

§ 9. 1. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika
Urzedu - autora, ktory ja wytworzyt.

2. Autorzy wypelniaja tresciami strony BIP poprzez edycyjne strony WWW, ktére sa
wiernym odbiciem stron WWW publikacji i stuza do publikowania informacji.

3. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacj¢ o osobie,
ktéra wprowadzita informacj¢ oraz o osobie, ktéra odpowiada za tresc.

4. Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera takze informacje
o dacie publikacji oraz o czasie 1 zakresie wprowadzenia zmian, a takze o czasie waznosci
i aktualnos$ci danej publikacji.

5. Strony edycyjne WWW autoréw oraz edytoréw zawieraja informacje o koniecznos$ci
aktualizacji tych informacji, ktérych uptyneta waznosc.

§ 10. 1. Kazde wprowadzenie tresci informacji publicznej na stronie lub zamieszczenie
dokumentu =~ wymaga  zatwierdzenia  przez edytora w  procesie edycji  stron
w BIP.

2. W BIP realizowana jest zasada wypelniania treScia przez dany wydziat wszystkich stron,
ktére dotycza zakresu zadan i czynnosci stuzbowych realizowanych przez pracownikéow
wydziatu.

§ 11. 1. Dyrektor wydziatu sprawuje formalny 1 merytoryczny nadzér nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji na stronach WWW w BIP, realizujac postanowienia ustawy oraz

rozporzadzenia.
2. Dyrektor wydziatu oraz dziatajacy w jego imieniu kierownicy oddzialéw odpowiadaja za
wskazanie pracownikéw petnigcych role autorow w wydziale wraz

z przyporzadkowaniem do poszczegélnych stron BIP; informacj¢ o autorach kierownicy
oddziatéw przekazuja do wydzialowego przedstawiciela.

3. W przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych skutkujacych konieczno$cia
zmiany autora w oddziale (np. odejscie z pracy pracownika, przeniesienie do innego wydziatu) -
kierownik oddziatu wskazuje, po wuzgodnieniu z Dyrektorem Wydziatu, pracownika
odpowiedzialnego za wykonywanie zadan autora i o =zaistnialych zmianach niezwlocznie
informuje wydzialowego przedstawiciela.

4. Dyrektor wydziatu oraz dziatajacy w jego imieniu kierownicy oddzialéw odpowiadaja za
prawidlowa tre$¢ publikacji, przygotowana przez autorOw oraz za aktualnos¢ tresci informacji
publikowanych i opublikowanych w BIP.

5. Dyrektor wydziatu lub upowazniony przez niego pracownik odpowiada za okreSlenie
czasu waznosci opublikowanego dokumentu lub strony WWW w BIP.

6. Dyrektor wydziatu lub upowazniony przez niego pracownik zatwierdza - w trybie edycji
- przygotowane tresci stron oraz publikowanych dokumentéw.

7. Zatwierdzenie tresci stron oraz dokumentéw nastgpuje na stronie logowania dyrektora
wydziatu lub na stronie upowaznionego przez niego pracownika.

8. Dyrektor wydzialu lub upowazniony przez niego pracownik, podczas zatwierdzenia
stron w BIP, dysponuje nastgpujacymi mozliwosciami wyboru:

a) zatwierdzenia i publikowania,

b) skierowania do poprawy przez autora,

¢) odrzucenia,

d) edytowania,

e) okreslenia czasu waznosci dokumentu lub strony WWW.

9. Dyrektor wydziatu lub upowazniony przez niego pracownik odpowiada za wypetnianie
trescig stron, w tym gtéwnej, wydziatu oraz za publikowanie nowych informacji, atakze za
zamieszczanie na stronie wydziatu informacji o powstatych zmianach funkcjonalnych i
organizacyjnych.



10. Dyrektor moze upowazni¢ do wykonywania zadah okre§lonych w ust. 5-9 pracownika
kierowanego przez siebie wydziatu jako wydziatowego przedstawiciela
ds. informacji publiczne;j.

11. Dyrektor powiadamia Zespét o fakcie zmiany lub cofnigcia upowaznienia
pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 10.

§ 12. 1. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu struktury BIP w postaci szablonéw stron WWW przeznaczonych
do wypetnienia tre$cia oraz projektu szablonéw stron edycyjnych Urze¢du,

2) rozstrzyganie niejasnosci dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych ukladéw stron
w BIP, a takze projektowanie szablonéw tych stron,

3) ustalanie ogélnych zasad w zakresie formy i miejsca publikowanych informacji,

4) rozstrzyganie kwestii zwigzanych z forma 1 miejscem publikowanych informacji,

5) koordynowanie organizacji szkolen w zakresie edycji tresci w BIP,

6) koordynowanie procesu edycyjnego publikowania informacji publicznej, w tym ostateczne
zatwierdzanie poszczegdlnych dziatéw w strukturze BIP,

7) wspotpraca z Biurem Informatyki w zakresie przygotowywania projektow instrukcji,
w tym w szczegdlnosci Instrukcji elektronicznej publikacji informacji w Urzedzie oraz
Instrukcji dotyczacej publikowania dokumentacji kontroli w BIP.

2. Ponadto do zadan przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie 1 nadzorowanie terminowego wypelniania treScia stron BIP przez
autoréw/edytorow,

2) zarzadzanie loginami i hastami umozliwiajacymi edycjg tresci w BIP, w tym przekazywanie
autorom i edytorom haset dostepu umozliwiajacych edycj¢ stron BIP,

3) prowadzenie konsultacji dla autorow oraz edytorow w zakresie publikacji informacji
w BIP,

4) prowadzenie i aktualizacja zbiorczego wykazu autoréw/edytoréw wszystkich wydziatéw wraz
z przyporzadkowaniem do poszczegdlnych stron w BIP.

§ 13. 1. Wydziatlowi przedstawiciele petnia role edytor6w w procesie publikowania

informacji w BIP, realizujac zadania okreslone w § 11 ust. 5-9.

2. Do pozostatych zadan wydzialowych przedstawicieli nalezy, w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i organizowanie prac zwiazanych z publikowaniem informacji publicznej przez
wydziat w BIP,

2) informowanie pracownikéw wydzialu o zasadach i1 metodologii publikowania informacji
publicznych w BIP,

3) weryfikowanie przygotowanych przez autoréw stron BIP pod wzgledem formy i miejsca
publikowania 1 zatwierdzanie tych stron, ktore zostaly opracowane zgodnie z ogélnymi
zasadami okreslonymi przez Zespot,

4) prowadzenie 1 aktualizacja zbiorczego wykazu autoréw w  wydziale wraz
z przyporzadkowaniem do poszczegdlnych stron BIP,

5) przekazywanie do Zespotu informacji o zmianie autora w wydziale,

6) prowadzenie dodatkowych i uzupetniajacych szkolen dla autoréw w wydziale,

7) koordynowanie i nadzorowanie terminowego wypetniania tre$cig stron BIP przez autoréw,

8) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznos$ci tworzenia nowych uktadéw stron
w BIP oraz przekazywanie ich Zespolowi,

9) wspodltdziatanie z Zespotem w procesie edycji stron BIP, w tym uczestniczenie w pracach
Zespotu,

10) przesytanie wnioskéw w zakresie elektronicznej publikacji informacji w witrynach WWW na
skrzynkeg ,,Redakcji WWW™.

§ 14. 1. Do zadan autoréw nalezy, w szczegdlnosci:
1) przygotowanie informacji do publikacji poprzez wypetnienie przyznanych im edycyjnych stron
WWW, po uprzednim zalogowaniu si¢ na tych stronach,
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2) niezwloczne przesylanie przygotowanych stron BIP do edytora celem zatwierdzenia,
3) korekta tresci tych stron, ktére zostaly wskazane przez edytora do poprawy,
wyszczegOlnionych na gtéwnej stronie edycyjnej autora,
4) przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji,
5) wilasciwe formatowanie publikowanych informacji zgodnie z wytycznymi Zespotu,
6) przekazywanie wydzialowym przedstawicielom wnioskéw dotyczacych konieczno$ci
tworzenia nowych uktadéw stron w BIP.
2. Przed wprowadzeniem lub aktualizacja informacji publicznej - w procesie edycji stron
BIP - autor winien w celu merytorycznej weryfikacji tresci informacji uzyska¢ ustna lub pisemna
akceptacje swojego bezposredniego przetozonego.

§ 15. 1. Do zadan pracownikéw, ktérzy nie petnia roli autoréw w procesie elektronicznej
publikacji informacji publicznej, nalezy w zakresie zadan i czynnos$ci stuzbowych:
1) przygotowywanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do zamieszczenia na stronie BIP,
zgodnie z okreslonymi standardami co do formy publikacji,
2) przesylanie przygotowanych do publikacji informacji do wilasciwego autora w wydziale
odpowiedzialnego za publikowanie informacji w BIP,
3) aktualizacja publikowanych informacji i dokumentéw.
2. Pracownik zobowiazany jest do kazdorazowego przekazywania bezposredniemu
przetozonemu do merytorycznej weryfikacji projektu materiatlu informacyjnego, ktéry podlega
elektronicznej publikacji w BIP.

§ 16. Szczeg6towy zakres uprawnien i obowigzkéw pracownikéw Urzedu w zakresie
elektronicznej publikacji informacji oraz zasady dotyczace formy publikowania informacji
publicznej oraz dokumentéw urzedowych okreslaja szczegétowe instrukcje, nadane w drodze
zarzadzenia Dyrektora Generalnego Urzedu, w tym w szczegdlnoSci:

1) instrukcja elektronicznej publikacji informacji w Urzedzie,
2) instrukcja dotyczaca publikowania dokumentacji kontroli w BIP.

Rozdziat 111
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§ 17.Do zadan Oddzialu Skarg nalezy koordynowanie spraw zwiazanych
z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek, w tym:
1) prowadzenie zbiorczej ewidencji wnioskdéw o udostgpnienie informacji publicznej,
2) okresowa kontrola terminowego zalatwiania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej
przez wydzialy,
3) sporzadzanie analizy i oceny zalatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej w
Urzedzie.

§ 18. Do zadan wydzialéw nalezy:

1) udzielanie informacji publicznej na wniosek, w zakresie posiadanej wilasciwosci rzeczowej
sprawy, ktérej informacja publiczna ma dotyczy¢,

2) prowadzenie wydzialowej ewidencji wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, ktorej
wzor okreslony zostal w zataczniku nr 1 do zarzadzenia,

3) zglaszanie wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej do zbiorczej ewidencji, o ktorej
mowa w § 17 pkt 1,

4) przekazywanie do Oddziatu Skarg kopii wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej oraz
udzielonych odpowiedzi.

§ 19. 1. Wniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ ustny, pisemny lub
elektroniczny i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywac¢ zakres, w jakim
uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.



3. W przypadku gdy informacja publiczna moze zosta¢ udzielona niezwtocznie udziela si¢

jej bez pisemnego wniosku:

1) ustnie,

2) pisemnie, w tym poprzez jej wydruk, kopiowanie, przeniesienie na nosnik elektroniczny, z
zastrzezeniem § 22,

3) poprzez umozliwienie wgladu do dokumentéw,

4) elektronicznie, w przypadku podania przez wnioskodawcg adresu poczty elektroniczne;j.

4. Do udzielania informacji publicznej, w formie okreslonej w ust. 3 w pkt 1, zobowiazuje
si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu - w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych,
okreslonych zakresem czynnosci.

5. Do udzielania informacji publicznej udzielonej, w formie okreslonej w ust. 3 w pkt 2, 3
i 4 zobowiazany jest kierownik komorki organizacyjnej w zakresie realizowanych zadan.

§ 20. 1. W przypadku gdy informacja nie moze by¢ udzielona w sposéb okreslony
w § 19, informacja publiczna udzielana jest na pisemny wniosek, w sposéb 1 w formie zgodnych z
whnioskiem.
2. Do udzielania informacji publicznych, w trybie okreslonym w ust. 1, zobowiazuje si¢
dyrektoréw wydziatow.
3. W przypadku gdy, w szczegdlnosci:
1) wniosek nie dotyczy informacji publicznej,
2) wniosek dotyczy informacji publicznej ogélnie dostgpnej, w tym opublikowanej
w BIP,
3) wniosek dotyczy informacji publicznej nie bgdacej w posiadaniu Urzedu
dyrektor wydziatu pisemnie lub elektronicznie, w zalezno$ci od formy wniosku, powiadamia
wnoszacego o przyczynach braku udostgpnienia informacji.
4. Celem ulatwienia dostepu do informacji publicznej ustala si¢ - w zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia — nieobligatoryjny wzor wniosku o udostgpnienie informacji publicznej.

§ 21. 1. Do wydawania w imieniu Wojewody decyzji o odmowie udzielenia informacji lub
0 umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej upowaznia si¢ dyrektoréw
wydziatow.

2. Przed podpisaniem decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, projekt decyzji wymaga
kazdorazowo akceptacji Dyrektora Wydzialu Nadzoru Prawnego 1 Kontroli, ktéry dokonuje oceny
formalno-prawnej przedtozonego projektu.

3. Tryb okreSlony w ust. 2 znajduje rowniez zastosowanie w odniesieniu do postanowien
wydawanych w imieniu Wojewody w zwiazku zZ postgpowaniem
o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek.

4. Wzory decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia zalaczniki nr 3 i 4 do zarzadzenia.

§ 22. 1. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek Urzad ma ponies¢
dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub
koniecznoscia przeksztalcenia informacji w formg¢ wskazana we wniosku, pobiera od
wnioskodawcy optatg w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

2. Koszty, o ktérych mowa w ust. 1, ustalane sa indywidualnie, w oparciu o zasady
okreslone odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Urzedu.



Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 23. Postanowienia zarzadzenia nie naruszaja zasad dotyczacych polityki informacyjne;j
oraz wspoétdziatania ze srodkami masowego przekazu, okreslonych w rozdziale XIV Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

§ 24. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialéw.

§ 25. Traci moc zarzadzenie nr 282/03 Wojewody Matopolskiego z dnia 3 wrzes$nia 2003 r.
w sprawie dostgpu do informacji publicznej w Malopolskim Urzedzie Wojewddzkim
w Krakowie.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojewoda Matopolski
/-/Stanistaw Kracik



