ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 11 wrze$nia 2023 .

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w trybie wnioskowym w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie oraz zasad przekazywania informacji sektora

publicznego w celu ponownego wykorzystywania

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych
danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524)
w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w
wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady udostgpniania informacji publicznej w trybie wnioskowym
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie oraz zasady przekazywania informacji

sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania.

§ 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;

3) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wniosek o udostepnienie informacji
publicznej lub wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego;

4) Kkomorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu,
o ktérej mowa w statucie Urzedu;

5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego komorka organizacyjng albo osobe
przez niego upowazniong;

6) komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wiasciwa do
realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej lub wniosku o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego, zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym w regulaminie;

7) KPB —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr, Ptac i Budzetu w Urzedzie;



8) uodip —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej;

9) uodpwisp—nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

10) BIP — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu;

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

12) EZD — nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

stosowany w Urzedzie.

§ 3. 1. Rejestry wnioskow prowadzi, w postaci elektronicznej, KPB.

2.

Whioski, ktore wplynely do Urzedu przekazywane sa do sekretariatu KPB nie pdzniej niz

w ciggu dwoch dni roboczych od wptywu wniosku w celu ich rejestracji oraz w celu rozpoznania

lub przekazania wniosku do komoérki merytoryczne;.

Whisu do rejestrow wnioskow oraz przekazanie wniosku do komorki merytorycznej dokonuje

si¢ nie pdzniej niz w terminie dwoch dni roboczych od dnia wptywu wniosku do sekretariatu

KPB.

Rejestry wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1, zawierajg w szczeg6dlnos$ci 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 sadu administracyjnego.

5. Komorka merytoryczna zajmujaca si¢ realizacja wniosku, niezwtocznie po zakonczeniu realizacji

wniosku lub wystaniu odpowiednich pism w sprawie wniosku udostepnia w EZD do sekretariatu

KPB, koszulke sprawy zawierajaca potwierdzenie wystania lub zatwierdzong notatk¢ z data

wystania dokumentu.

§ 4. 1. Jezeli z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, okreslonego w regulaminie nie wynika,

ktora komorka organizacyjna jest wiasciwa do realizacji wniosku, rozstrzygnigcie w zakresie

wlasciwosci podejmuje Dyrektor Generalny Urzedu.



2. Jezeli z zakresu dzialania okreslonego w regulaminie wynika, ze wniosek dotyczy whasciwosci
dwoch lub wiecej komorek merytorycznych, realizacje wniosku koordynuje KPB 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 znajduja si¢ w archiwum
zakladowym Urzedu, komoérka merytoryczna realizujgca wniosek zwraca si¢ do archiwum
zaktadowego Urzedu o udostepnienie akt sprawy lub przekazanie skanu dokumentu zgodnie z

obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewngetrznymi, celem realizacji wniosku.

Rozdziat 2

Udoste¢pnianie informacji publicznej na wniosek

§ 5. 1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP lub w portalu danych, jest

udostgpniana na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, ktérego wzor okresla zatacznik nr

1.

2. Jezeli informacja publiczna, o ktorej udostepnienie ztozono wniosek, jest udostepniona w BIP
lub w portalu danych, wnioskodawcy wskazuje si¢ doktadne umiejscowienie tej informacii,
W szczeg6lnosci przez podanie doktadnego adresu strony internetowej oraz wskazanie, za
pomoca poszczegdlnych zaktadek, $ciezki dostepu.

3. Wniosek o wudostepnienie informacji publicznej realizuje komorka merytoryczna,

z zastrzezeniem § 4 ust. 11 2.

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

2. Jezeli wniosek o wudostgpnienie informacji publicznej jest skladany ustnie,
a informacja nie moze by¢ udostepniona niezwtocznie, pracownik Urzgdu sporzadza notatke
stuzbowa w EZD zawierajacg przedmiot oraz dat¢ zlozonego ustnie wniosku o udostepnienie
informacji publicznej 1 okresla w niej wybrany przez wnioskujacego sposob i1 forme
udostepnienia tej informacji. Notatke stuzbowa udostgpnia si¢ niezwlocznie do sekretariatu
KPB.

3. Jezeli wniosek o udostepnienie informacji publicznej zostat ztozony w formie innej niz ustna
komorka organizacyjna, ktora otrzymata taki wniosek, przekazuje lub udostepnia go, nie pdznie;j

niz w ciaggu dwoch dni roboczych od otrzymania wniosku do sekretariatu KPB za pomoca EZD.



4. Jezeli komorka organizacyjna, ktora otrzymala wniosek w trybie, o ktorym mowa

w ust. 2 1 3, nie jest merytorycznie wlasciwa do jego realizacji, niezwlocznie przekazuje wniosek
do sekretariatu KPB, za pomocg EZD, wraz z informacja o braku wtasciwosci.

Jezeli komorka organizacyjna, ktora otrzymala wniosek w trybie, o ktérym mowa
w ust. 2 1 3, jest wlasciwa do realizacji wniosku w czesci, to niezwlocznie przekazuje wniosek
do sekretariatu KPB, za pomoca EZD, wraz z informacja o zakresie swojej wlasciwosci.

Jezeli komorka organizacyjna, ktora otrzymala wniosek w trybie, o ktérym mowa
w ust. 2 1 3, jest wlasciwa do realizacji wniosku w catosci, to udostepnia wniosek do sekretariatu
KPB, za pomoca EZD, w terminie dwoch dni roboczych od otrzymania wniosku w celu

rejestracji.

§ 7. Jezeli w Urzedzie brak jest informacji, o ktorg wystapil wnioskodawca, komorka merytoryczna

informuje wnioskodawce o braku informacji i wskazuje jednoczes$nie - jesli to mozliwe — podmiot

zewngtrzny dysponujacy taka informacja.

§ 8. 1. Dyrektor komorki merytorycznej, po dokonaniu oceny wniosku o udostepnienie informacji

publicznej, odpowiednio:

1) udziela pisemnej odpowiedzi, w szczegolnosci przez:

2)

a) udostepnienie informacji publicznej,

b) poinformowanie, iz wnioskowana informacja nie stanowi informacji publicznej,

c) poinformowanie o odmiennym trybie dostepu do informacji publicznej,

d) poinformowanie o braku wnioskowanej informacji publicznej,

e) poinformowanie o braku wtasciwosci,

f) poinformowanie o wysokosci kosztow, o ktorych mowa w art. 15 uodip;

przekazuje pismo w sprawie, w szczegolnosci przez:

a) wezwanie do usunigcia brakéw wniosku na podstawie art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 i 803) na etapie
poprzedzajacym wydanie decyzji w sprawie,

b) poinformowanie o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania,

c) wezwanie do wykazania szczegélnie istotnego interesu publicznego w przypadku
zakwalifikowania wnioskowanej informacji jako informacji przetworzonej,

d) powiadomienie o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie

z wnioskiem, o ktoérych mowa w art. 14 uodip,



e) powiadomienie o przedtuzeniu terminu;
3) wydaje decyzj¢ administracyjng o odmowie udostgpnienia informacji publicznej;
4) wydaje decyzje administracyjng o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji
publicznej.
2. W pisemnej odpowiedzi, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, oprocz udostepnienia informacji
publicznej, wskazuje sig:
1) podmiot udost¢pniajacy informacje publiczng — Urzad;
2) imi¢ i nazwisko pracownika, ktory wytworzylt lub odpowiada za tre$¢ informacji publiczne;j;
3) imi¢ i nazwisko dyrektora, ktory podpisal pismo zawierajace udostgpniang informacje
publiczna, wraz z datg udostepnienia;

4) dotacza si¢ klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych wnioskodawcy.

Rozdzial 3
Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego

§ 9. 1. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego wnosi si¢

w przypadkach, o ktorych mowa w art. 39 ust. 1 uodpwisp.

2. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, moze zosta¢ ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej.

3. Tre$¢ wniosku powinna zawiera¢ dane wskazane w art. 39 ust. 3 uodpwisp. Wzér wniosku
okresla zalacznik nr 2.

4. Wnhniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego realizuje komorka

merytoryczna, z zastrzezeniem § 4 ust. 2 1 3.

§ 10. Komorka merytoryczna jest obowigzana prowadzi¢ korespondencj¢ z wnioskodawca w toku
postepowania o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, w szczegodlnosci
informowac o przedtuzeniu terminu na udzielenie odpowiedzi zgodnie z art. 40 ust. 2 uodpwisp, czy

tez o dodatkowych kosztach, o ktorych mowa w rozdziale 4 uodpwisp.

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

1) przekazuje informacj¢ sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bez okreslania

warunkow ponownego wykorzystywania;



2)
3)

4)

5)

informuje o braku informacji sektora publicznego wskazanych we wniosku;

informuje o braku warunkow ponownego wykorzystywania w przypadku posiadania informacji
sektora publicznego przez wnioskodawcg;

sktada ofert¢ zawierajacg warunki ponownego wykorzystywania lub informacje o wysokosci
optat za ponowne wykorzystywanie, lub w przypadku, o ktérym mowa w art. 10 ust. 4 uodpwisp,
informacj¢ o przyczynach braku mozliwosci przekazania informacji sektora publicznego
i wskazanie, w jaki sposob lub w jakiej formie informacje sektora publicznego mogg zostac¢
przekazane;

odmawia, w drodze decyzji administracyjnej, wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie

informacji sektora publicznego.

§ 12. Dyrektor komoérki merytorycznej, po dokonaniu oceny wniosku 0 ponowne wykorzystywanie

informacji sektora publicznego, o ktérym mowa w art. 39 ust. 2 uodpwisp:

1)

2)

3)

sktada ofert¢ zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania lub informacje o wysokosci
oplat za ponowne wykorzystywanie oraz informacje dotyczace dostgpnosci informacji sektora
publicznego, przy czym od oferty nie przystuguje sprzeciw;

informuje wnioskodawce o braku mozliwosci ponownego wykorzystywania w sposob
wskazany we wniosku, ze wzgledu na format, w jakim informacje sektora publicznego mialyby
by¢ udostepniane;

odmawia, w drodze decyzji administracyjnej, wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie

informacji sektora publicznego.

§ 13. Do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego stosuje si¢ odpowiednio

przepisy § 6 ust. 3 — 6.

§ 14. Urzad ponosi odpowiedzialno$¢ jedynie za taka tre$¢ informacji, jaka zostata zamieszczona

na stronach BIP Urzedu badz zostata przekazana podmiotowi w inny sposob przewidziany ustawa.

Rozdzial 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, Ptac i Budzetu w Urzedzie.
§ 17. Traci moc zarzadzenie Wojewody Mazowieckiego z dnia 2 marca 2022 r. w sprawie zasad
udostgpniania informacji publicznej w trybie wnioskowym w Mazowieckim Urzedzie

Wojewddzkim w Warszawie oraz zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora

publicznego.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojewoda Mazowiecki

Tobiasz Bochenski



Zalaczniki do zarzadzenia
Wojewody Mazowieckiego
z dnia 11 wrze$nia

2023 r.

Zakacznik nr 1

Nazwa instytucji/firmy/jednostki.............cooviiiiiiiiiiiiiienen.
Adres korespondenCyjny........co.vvieiiiiiiiiiiiiiiieie et
Adres e-mail.... ..o,
Adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej na ePUAP..................
Numer telefonu...........ooiiiiiiii

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
w WARSZAWIE
pl. Bankowy 3/5
00-950 Warszawa

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na postawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(t. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) prosz¢ o udostepnienie informacji publicznej w ponizej

przedstawionym zakresie.

OPIS INFORMACJI DO UDOSTEPNIENIA:*

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
(prosze o zaznaczenie wybranego sposobu udostepnienia informacji)

[ ] Udostepnienie do wgladu na miejscu w urzedzie (prosze o podanie sposobu skontaktowania

sig z Panig/Panem: ... .......................)

[ ] Przestanie informacji na podany adres e-mail (w formie pliku pdf, etc.)
[ ] Przestanie informacji na podang skrytke na ePUAP

[ ] Telefonicznie - na podany numer telefonu

[ 1 Kserokopia - odbior osobisty (prosze¢ o podanie sposobu skontaktowania si¢ z

Panig/Panem)..............
[ ] Kserokopia - wysytka na podany adres korespondencyjny



[ ] Plik(i) na ptycie CD - odbidr osobisty (prosze o podanie sposobu skontaktowania si¢ z
Panig/Panem)... ... ... ...

[ ]Plik(i) na ptycie CD - wysytka na podany adres korespondencyjny

[ TInny Gaki?) ...oovoneiiiiiieeeee,

Data i podpis

* Wypelnienie pdl jest obowigzkowe.

Zakacznik nr 2

Nazwa instytucji/firmy/jednostki................ooooiiiiiiiiiii
Adres KorespondenCyjny......c.couveuieiiiiriiiiiiiinieteteieinienaens
Ares e-mail........ooiiuiiiii

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
w WARSZAWIE
pl. Bankowy 3/5
00-950 Warszawa

WNIOSEK
O PONOWNE WYKORZYSTYWANIE INFORMACJI SEKTORA PUBLICZNEGO
Zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 7 wrze$nia 2021 r. o otwartych danych i ponownym

wykorzystaniu informacji sektora publicznego (prosze o udost¢pnienie / przekazanie / okreslenie
warunkow®) informacji sektora publicznego:

(okreslenie rodzaju dziatalno$ci, w ktorej informacje sektora publicznego beda ponownie



wykorzystywane, w szczego6lnosci wskazanie dobr, produktow lub ustugi)

Prosze o udostgpnienie powyzszych informacji w nastepujacej formie:

1/ pisemnej

2/ elektronicznej (Wskazanie fOrMatu): ........coceeierieiieiieie e
Oraz w nastepujacy sposob udostepnic:

1/ przestanie na adres pocztowy:

2/ przestanie na adres poczty €leKtrONICZNE]: ........eevueieiieriieeiieiieeie ettt
3/ w inny spoSOb (OKIESHIC, W JAKI): .viviiieiiieieiiesie et sra et sre e

(podpis wnioskodawcy)
*niewtasciwe skresli¢






