ZARZADZENIE Nr 549/22
WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 28 pazdziernika 2022 r.

w sprawie udost¢pniania informacji publicznej na wniosek
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2022 r. poz. 135, 655 1 1504) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb i sposéb udostepniania informacji publicznej na wniosek
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu, zwanym dalej ,,Urzedem”.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gabinetu
Wojewody, dyrektorow wydziatow i biur, kierownikéw innych komoérek organizacyjnych
oraz dyrektorow delegatur Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Gabinet Wojewody, wydziaty, biura,
inne komorki organizacyjne oraz delegatury Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego
w Poznaniu;

3) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja;

4) ustawie o dostgpie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902);

§ 3. W Urzedzie sprawy dotyczace udostepniania informacji publicznej sa prowadzone
w systemie EZD pod symbolem ,,1331” z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 4. 1. Kancelaria Glowna rejestruje wniosek o udostgpnienie informacji publicznej,
zwany dalej ,,wnioskiem”, wptywajacy do Urzedu:

1) za posrednictwem operatora pocztowego obstugujacego Urzad;
2) przez elektroniczng platforme ustug administracji publicznej, zwang dalej ,,ePUAP”;
3) bezposrednio przez kurierdw oraz klientow Urzedu;

4) poczta elektroniczng na ogdlnodostgpne adresy poczty elektronicznej Urzedu:
wuw(@poznan.uw.gov.pl lub informacje@poznan.uw.gov.pl.

2. Zarejestrowany wniosek Kancelaria Gléwna przekazuje w systemie EZD do
sekretariatu Biura Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Komoérki organizacyjne rejestrujg wniosek wptywajacy bezposrednio do tych
komorek:

1) na stuzbowe adresy poczty elektronicznej pracownikow 1 sekretariatow;

2) w formie papierowej — przekazujac jednocze$nie wniosek do wiasciwego sktadu
chronologicznego.

4. Skan zarejestrowanego wniosku komorka organizacyjna przekazuje niezwlocznie za
posrednictwem  poczty  elektronicznej do  sekretariatu  Biura  Organizacyjno-
Administracyjnego.



§ 5. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej, do ktorej wplywaja wnioski bezposrednio od
wnioskodawcy lub od dyrektora Biura Organizacyjno-Administracyjnego, wyznacza
pracownika do zatatwienia wniosku.

2. Jesli dyrektor komorki organizacyjnej uzna, ze:

1) wnioskowana informacja nie stanowi informacji publicznej] w rozumieniu ustawy
o dostepie — powiadamia o tym sekretariat Biura Organizacyjno-Administracyjnego;

2) podlegta komorka organizacyjna nie jest wilasciwa do zalatwienia wniosku -
niezwlocznie przekazuje wniosek do wilasciwej komorki organizacyjnej, ktérej zakresu
dziatania, zgodnie =z regulaminem organizacyjnym Urzedu dotyczy wniosek,
jednocze$nie powiadamiajgc o tym sekretariat Biura Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Spory dotyczace wlasciwosci komoérek organizacyjnych w zakresie rozpatrywania
wnioskow rozstrzyga dyrektor Biura Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 6. 1. Jesli wniosek dotyczy zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych, komorka
organizacyjng odpowiedzialng za koordynacje realizacji wniosku jest ta, do ktorej zakresu
dziatania nalezy wigkszo$¢ zagadnien.

2. Przepis § 5 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 7. 1. Jesli udostepnienie informacji publicznej nast¢puje:

1) za posrednictwem operatora pocztowego — odpowiedz przygotowuje si¢ w jednym
egzemplarzu w postaci papierowej podpisanej odrecznie, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, zachowujac wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana i1 podpisang
podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne (Dz.U. z 2021 r. poz. 2070 oraz z 2022 r. poz. 1087);

2) z wykorzystaniem S$rodkow komunikacji elektronicznej przez platform¢ ePUAP —
odpowiedz podpisuje si¢ weryfikowanym podpisem elektronicznym;

3) z wykorzystaniem poczty elektronicznej — odpowiedz wysyta si¢ opcjonalnie w tresci e-
maila albo jako zalacznik do e-maila, podpisang odpowiednio albo w stopce wiadomosci
albo weryfikowanym podpisem elektronicznym. Do akt sprawy zalacza si¢ wystang
odpowiedz w postaci pliku pobranego z programu pocztowego.

2. Realizacje obowiazkéw wynikajacych z ustawy o dostgpie zapewnia wojewoda
wielkopolski lub osoba dziatajaca z upowaznienia wojewody wielkopolskiego.

§ 8. 1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej powoduje dodatkowe koszty zwigzane
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia
informacji w form¢ wskazang we wniosku, w ustawowym terminie komorka wtasciwa do
udzielenia odpowiedzi przesyla wnioskodawcy powiadomienie o wysokosci oplaty,
obliczonej zgodnie z ust. 2, ktore zawiera takze termin 1 sposob jej uiszczenia. Przepis § 7
stosuje si¢ odpowiednio.

2. Wysoko$¢ optaty odpowiada rzeczywistym, faktycznie poniesionym kosztom
udostgpnienia informacji publicznej 1 kazdorazowo uzgadnia si¢ ja z Biurem Obstugi
1 Informatyki.

3. Jesli przewidywane koszty zwigzane z pobraniem przez Urzad oplaty przekraczajg jej
wysokos¢, odstepuje si¢ od jej pobrania.



§ 9. Pracownik, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, po rejestracji wniosku w sprawie i jego
zalatwieniu, wybiera w szczegdtach korespondencji inicjujacej sprawe wszystkie stowa
kluczowe dotyczace realizacji wniosku, wlacznie z odpowiednig komorka organizacyjng.

§ 10. Biuro Organizacyjno-Administracyjne rejestruje wnioski w centralnym rejestrze
wnioskoOw o udostepnienie informacji publicznej, nadzoruje jego prowadzenie oraz
monitoruje terminowos$¢ udzielanych odpowiedzi na wnioski.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi generalnemu Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, dyrektorowi Gabinetu Wojewody, dyrektorom
wydziatow 1 dyrektorom biur, kierownikom innych komorek organizacyjnych oraz
dyrektorom delegatur Urzedu.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 400/17 Wojewody Wielkopolskiego z dnia
24 sierpnia 2017 r. w sprawie udost¢pniania informacji publicznej na wniosek
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2022 r.
Wojewoda Wielkopolski
/-/ Michat Zielifiski



UZASADNIENIE

Przedmiotowe zarzadzenie okresla organizacj¢ procesu pracy w zakresie postgpowania
o udostepnienie informacji publicznej oraz w sposéb jednolity reguluje kwesti¢ trybu
i sposobu udostepniania informacji publicznej na wniosek w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewo6dzkim w Poznaniu.

Wprowadzenie przedmiotowego zarzadzenia nie powoduje powstania dodatkowych
konsekwencji  spotecznych, gospodarczych 1 finansowych. Ponadto, w zwigzku
z wprowadzeniem tego aktu nie stwierdza si¢ mozliwosci wystapienia zdarzen korupcyjnych.

Dyrektor Biura
Biura Organizacyjno-Administracyjnego
/-/ Malgorzata Drygas

Poznan, dnia 25 pazdziernika 2022 r.



