Warszawa, dnia 29 kwietnia 2016 r.

Pozycja 13

ZARZADZENIE Nr 13
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 28 kwietnia 2016 .

w sprawie procedury postepowania z wnioskami o udostepnienie informacji publicznej
w Ministerstwie Skarbu Panstwa

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r.
poz. 1064) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdziat I
Przepisy ogélne

§1

Zarzadzenie okresla procedure postgpowania z wnioskami o udostepnienie informacji publicznej w Ministerstwie Skarbu
Panstwa, zwanym dalej ,,Ministerstwem”.

§2

Udostepnianie informacji publicznej w Ministerstwie realizowane jest na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 6 wrzes-
nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 oraz z 2016 r. poz. 34 1 352), zwanej dalej ,,ustawg”.

§3

1. Podstawowym sposobem udostgpniania informacji publicznych w Ministerstwie jest ich oglaszanie w Biuletynie
Informacji Publicznej Ministerstwa lub w centralnym repozytorium.

2. Informacja, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa lub w centralnym repo-
zytorium jest udostgpniana na wniosek.

3. Ministerstwo przyjmuje wnioski o udostepnienie informacji publicznej w formie:
1) ustnej, w tym telefonicznej;
2) pisemnej;
3) elektronicznej za posrednictwem:

a) formularza dostgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa,

b) platformy ePUAP,

c) skrzynek e-mail w domenie @msp.gov.pl.

4. W Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa opublikowany zostanie pomocniczy wzor wniosku o udostgpnienie
informacji publicznej, stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

1) Minister Skarbu Panstwa kieruje dzialem administracji rzadowej — Skarb Panstwa, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U. poz. 1902).
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5. Ztozenie przez wnioskodawce wniosku o tresci innej niz we wzorze, o ktorym mowa w ust.4, nie zwalnia komorki
organizacyjnej Ministerstwa z obowiazku jego rozpatrzenia.

§4
1. Koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej w Ministerstwie oraz pro-
wadzenie rejestru wnioskéw i udzielonych odpowiedzi nalezy do Biura Komunikacji Spotecznej, zwanego dalej ,,Biurem”.
2. Do zadan Biura, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy:
1) prowadzenie rejestru wnioskow i udzielonych odpowiedzi, zgodnie z wzorem, o ktorym mowa w § 8 ust. 1;
2) zaktadanie w systemie EZD spraw dla wnioskow;
3) wskazywanie komorek organizacyjnych Ministerstwa wiasciwych do realizacji wnioskow;

4) monitorowanie terminowosci realizacji wnioskow.

3. Komorki organizacyjne Ministerstwa w zakresie udostepniania informacji publicznej odpowiedzialne sg, m.in. za:
1) ocen¢ czy wniosek podlega rejestracji w rejestrze wnioskow i udzielonych odpowiedzi prowadzonym przez Biuro;

2) przekazywanie wnioskéw do Biura, w celu rejestracji w rejestrze wnioskow i udzielonych odpowiedzi oraz zalozenia
sprawy w systemie EZD;

3) realizacj¢ wnioskoéw, w tym udzielanie odpowiedzi zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa danej komorki organizacyjnej,
z zastrzezeniem § 8 ust. 7;

4) przygotowanie projektow decyzji okreslonych w ustawie, a takze prowadzenie postgpowan odwolawczych w sprawach
o udostgpnienie informacji publicznej;

5) przestrzeganie terminowej realizacji wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;

6) po zakonczeniu sprawy, przekazywanie do Biura dokumentacji sprawy w systemie EZD.

4. W przypadku gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej zostat ztozony przez dziennikarza realizacjg wnio-
sku zajmuje si¢ Wydzial Prasowy w Biurze lub Rzecznik Prasowy, na zasadach okre§lonych w § 8.

§5

1. Udostepnianie informacji na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia
ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w ust. 1, komoérka organizacyjna
Ministerstwa realizujgca wniosek powiadamia wnioskodawce oraz Biuro o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim
udostegpni informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

3. W przypadku wniosku ustnego, jezeli niezwtoczne udzielenie odpowiedzi w formie ustnej nie jest mozliwe lub od-
powiedz udzielana jest w formie pisemnej, pracownik komarki organizacyjnej zobowigzany jest do przyjecia wniosku poprzez
sporzadzenie protokotu zawierajacego:

1) date ztozenia wniosku;

2) imig¢ i nazwisko (nazwe) wnioskodawcy oraz adres, na ktory powinna zosta¢ przekazana korespondencja w sprawie, o ile
dane te zostaty podane pracownikowi sporzadzajacemu protokot;

3) tres¢ wniosku;
4) okreslenie formy lub sposobu przekazania informacji publiczne;j;

5) podpis osoby przyjmujacej wniosek.
4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, przepisy § 8 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Jezeli wnioskodawca nie wskazatl we wniosku sposobu i formy udostepnienia informacji publicznej, odpowiedzi
udziela si¢ w sposob i w formie, na ktorych wybor pozwala zakres danych wnioskodawcy dostepnych we wniosku, przy
czym w pierwszej kolejnosci wybiera si¢ sposob i forme powodujace jak najmniejsze koszty i najkrotszy czas dorgczenia
odpowiedzi wnioskodawecy.
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§6

Jezeli Ministerstwo nie posiada zadanej przez wnioskodawceg informacji, wniosek nie dotyczy informacji publicznej
albo dotyczy takiej informacji, ktorej udostgpnienie odbywa si¢ w innym trybie, komodrka organizacyjna Ministerstwa reali-
zujaca wniosek zawiadamia o tym wnioskodawce.

§7

1. Minister Skarbu Panstwa moze upowazni¢ w formie pisemnej czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa lub dyrektorow
komérek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu zgodnie z ustawg decyzji:

1) o odmowie udostgpnienia informacji publicznej;
2) o umorzeniu postepowania o udostgpnienie informacji publicznej;
3) o odmowie przekazania informacji w celu ponownego wykorzystania;

4) o warunkach ponownego wykorzystania informacji publicznej lub o wysokos$ci oplat;

2. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
z uwzglednieniem odpowiednio art. 16 ust. 2 albo art. 23g ust. 11 ustawy.

Rozdziat 11
Procedura realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej

§8

1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej wraz z odpowiedziami podlegaja rejestracji w rejestrze wnioskow
i udzielonych odpowiedzi prowadzonym przez Biuro. Wzdr rejestru stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Realizacja wnioskéw o udostegpnienie informacji publicznej, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Mini-
sterstwa Skarbu Panstwa nr 35 z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie ustalenia wykazu klas z Jednolitego Rzeczowego Wy-
kazu Akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu zatatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujacego w Ministerstwie
Skarbu Panstwa oraz ustalenia szczegdlnego trybu postepowania z korespondencja wplywajaca, odbywa si¢ wytacznie poprzez
system EZD.

3. Rejestracji i zalozeniu sprawy w systemie EZD podlegaja wnioski o udostepnienie informacji publicznej ztozone
pisemnie lub elektronicznie oraz wnioski, o ktérych mowa w § 5 ust. 3.

4. Rejestracji i zatozeniu sprawy w systemie EZD nie podlegaja wnioski dotyczace informacji publicznej prostej o cha-
rakterze administracyjno-technicznym, ktorych realizacja jest mozliwa niezwlocznie.

5. Komorki organizacyjne Ministerstwa, do ktdrych wniosek o udostepnienie informacji publicznej wplynie bezposred-
nio, zobowigzane sg do zatozenia koszulki z wnioskiem w systemie EZD i niezwlocznego przekazania jej do Biura, w celu
rejestracji i zalozenia sprawy w systemie EZD Ministerstwa.

6. W przypadku gdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej dotyczy udostepnienia informacji publicznej pozo-
stajacej w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej innej komorki organizacyjnej Ministerstwa, Biuro wskazuje komorke wtasciwa
do udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy. W tym celu Biuro w systemie EZD przekazuje do komorki organizacyjnej Mini-
sterstwa sprawe, ktora po realizacji wniosku powinna zosta¢ przekazana do Biura.

7. W przypadku gdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej dotyczy udostgpnienia informacji pozostajacej
w zakresie wlasciwosci rzeczowej wigcej niz jednej komorki organizacyjnej Ministerstwa, Biuro wskazuje komorki wtasci-
we do przygotowania informacji, a nastgpnie w oparciu o uzyskane od nich informacje sporzadza odpowiedz i przekazuje ja
wnioskodawcy. W tym celu Biuro w systemie EZD udostepnia sprawe komdrkom organizacyjnym Ministerstwa.

8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7, komdrka organizacyjna Ministerstwa przesyta do Biura informacj¢ niezwlocz-
nie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 10 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku, chyba Ze decyzja Biura czas ten musi ulec
skréceniu.

9. Jezeli komorka organizacyjna Ministerstwa, nie moze udzieli¢ odpowiedzi w terminie, o ktérym mowa w ust. 8,
niezwlocznie powiadamia o tym Biuro, podajac przyczyne opdznienia i okreslajac termin, w jakim udzieli informacji.
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10. Jezeli wniosek o udostgpnienie informacji publicznej nie dotyczy wlasciwosci komorki organizacyjnej Ministerstwa,
do ktorej zostat skierowany, winien by¢ niezwlocznie zwrocony do Biura lub przestany do rzeczowo wiasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa z powiadomieniem Biura.

§9

W przypadku realizacji wniosku o udostgpnienie informacji publicznej przetworzonej, gdy wnioskodawca nie wykazat,
ze udzielenie informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego, komoérka organizacyjna Ministerstwa realizujgca
wniosek wzywa wnioskodawce do wykazania w terminie 7 dni roboczych, ze udostepnienie informacji publicznej przetwo-
rzonej w zadanym zakresie jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

§10

Przepisy niniejszego rozdziatlu stosuje si¢ odpowiednio do wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji
publiczne;.

Rozdziat 111
Zasady udostepniania informacji publicznych w celu ich ponownego wykorzystywania

§11

1. Ministerstwo udostepnia Iub przekazuje do ponownego wykorzystania informacj¢ publiczng w drodze:
1) udostepniania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa;

2) udostepniania w serwisie informacyjnym na stronie http://www.msp.gov.pl lub http://msp.gov.pl/en oraz innych stronach
internetowych, ktorych wtascicielem jest Ministerstwo Skarbu Panstwa;

3) udostepniania w centralnym repozytorium;

4) przekazywania na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej.

2. Biuro opublikuje w Biuletynie Informacji Publicznej warunki ponownego wykorzystania informacji publiczne;j, do-
tyczace w szczegolnoscei:

1) obowigzku podmiotéw wykorzystujacych ponownie informacje publiczng do poinformowania o zrédle pozyskania in-
formacji publicznej oraz informowania o przetworzeniu informacji ponownie wykorzystywanej;

2) udostegpniania informacji publicznych opublikowanych w serwisie ,,Akcjonariat Obywatelski” po ztoZeniu przez wnio-
skodawcg wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej, w celu ustalenia oferty zawierajacej warunki po-
nownego wykorzystania informacji publicznej;

3) wykorzystywania informacji publicznych spekniajacych cechy utworu w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.?) lub stanowigcych baze danych
w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 i1 2281 oraz z 2016 r.
poz. 195), do celow komercyjnych i niekomercyjnych, tworzenia i rozpowszechniania kopii utworu lub bazy danych,
w cato$ci lub we fragmentach, oraz wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworéw zaleznych, z zachowaniem
przepiséw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych lub ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.
o ochronie baz danych, z zastrzezeniem praw przystugujacych podmiotom trzecim.

Rozdziat IV
Oplata z tytulu dodatkowych kosztéw udostepniania informacji publicznej

§12
1. Udostgpnienie informacji publicznej jest bezptatne, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Optata za udostepnienie informacji publicznej moze zosta¢ pobrana w przypadkach okreslonych w art. 15 ust. 1 usta-
wy 1 zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszym rozdziale.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. Nr 121, poz. 843, z 2007 r. Nr 99, poz. 662 i Nr 181, poz. 1293, z 2009 r.
Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Nr 152, poz. 1016 oraz z 2015 r. poz. 994 1 1639.
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3. Optate, o ktorej mowa w ust. 2, okresla Biuro Dyrektora Generalnego na wniosek komorki organizacyjnej Minister-
stwa realizujacej wniosek o udzielenie informacji publicznej.

§13

1. W przypadku udostgpniania informacji publicznej na wniosek, gdy Ministerstwo ma ponies¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji w forme wska-
zang we wniosku, komorka organizacyjna Ministerstwa realizujaca wniosek w terminie 14 dni od zlozenia wniosku powia-
damia wnioskodawcg:

1) o wysokosci oplaty, o ktérej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy, ze wskazaniem sposobu wyliczenia kosztow;

2) o mozliwo$ci udostepnienia informacji bezptatnie lub za pobraniem optaty w nizszej wysokosci, w przypadku udostep-
nienia informacji w innej formie niz wskazano we wniosku lub o mozliwos$ci wycofania wniosku;

3) o tym, ze brak zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji lub wycofania wniosku w termi-
nie 14 dni od dnia powiadomienia, nie wstrzymuje realizacji wniosku o udostgpnienie informacji publicznej i tym samym
spowoduje naliczenie optaty w wysokosci okreslonej w pkt 1, a takze wystawienie rachunku, o ktorym mowa w § 15;

4) o koniecznosci uzupetnienia danych niezbednych do wystawienia rachunku;

5) o tym, ze po udostepnieniu informacji publicznej Ministerstwo bedzie dochodzié nieuiszczonej przez wnioskodawce
opfaty.

2. O realizacji czynno$ci wskazanych w ust. 1 pkt 1-3 komarka organizacyjna Ministerstwa realizujaca wniosek powia-
damia niezwtocznie Biuro.

§ 14

W razie dokonania przez wnioskodawce wyboru innego sposobu lub formy udostgpnienia informacji powodujacych
powstanie dodatkowych kosztow, przepisy § 13 stosuje si¢ odpowiednio.

§15
Komorka organizacyjna rozpatrujaca wniosek, w przypadku poniesienia przez Ministerstwo dodatkowych kosztow,

zwraca si¢ do Departamentu Budzetu i Finansow o wystawienie rachunku na kwote odpowiadajaca wyliczonej optacie,
o ktérej mowa w art. 15 ust. | ustawy.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Skarbu Panstwa
z up. Podsekretarz Stanu

Mikotaj Wild
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Zataczniki do Zarzadzenia Nr 13 Ministra Skarbu Panstwa
z dnia 28 kwietnia 2016 r. (poz. 13)

Zalacznik Nr 1

Do:
(doktadne oznaczenie organu,
do ktorego skierowany jest wniosek)
Whnioskodawca:

(imig i nazwisko /nazwa firmy,
adres, telefon, ew. adres e-mail)

Whiosek
o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198) wnosz¢ o udzielenie mi informacji dotyczace;j:

Jednocze$nie, na podstawie art. 14 ust. 1 powolanej ustawy, wnosz¢ o udostgpnienie mi powyzszych informacji w na-
stepujacy sposob!):

[J udostepnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w urzedzie,
0 w uzgodnionym terminie,

[] przestanie informacji pocztg elektroniczng na podany powyzej adres,

L] przestanie informacji poczta na podany powyzej adres,

L] ANNY SPOSOD .ttt

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgod-
nie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. Nr 101 z 2002 r., poz. 926).

Wypehienie niniejszego wniosku, w tym w zakresie danych osobowych i kontaktowych jest w petni dobrowolne. Jednoczesnie jego
wypetnienie i przestanie Ministrowi Skarbu Panstwa pozwoli usprawnienie i przyspieszenie procedury udzielania informacji publiczne;j
oraz pozwoli na skuteczne dostarczenie jej wnioskodawcy.

) Nalezy zakresli¢ wtasciwe pole krzyzykiem.
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