Zatacznik do zarzadzenia Nr 54/2026
Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 22 lipca 2026 1.

Zasady wykonywania zadan w zakresie udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zasady okreslaja organizacj¢ wykonywania zadan zwigzanych z udostepnianiem
informacji publicznej w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu, zwanym dalej ,,Urzedem”, w szczeg6lnosci zasady publikowania informacji
publicznej, udostepniania jej na wniosek 1 bez wniosku, podziat zadan i odpowiedzialnosci
departamentéw oraz komorek organizacyjnych niewchodzacych w sktad departamentow,
zwane dalej ,.komodrkami organizacyjnymi”, oraz tryb wspotpracy przy wykonywaniu
obowigzkow wynikajacych z przepisoéw ustawy o dostepie do informacji publicznej, zwanej
dalej ,,Ustawg”.

§ 2. Uzyte w Zasadach okreslenie ,,informacja publiczna” oznacza informacj¢ publiczng
w rozumieniu Ustawy. Udostgpnianie informacji publicznej nastepuje zgodnie z zasada
powszechno$ci dostgpu do informacji o sprawach publicznych oraz z zachowaniem
ograniczen wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 3. Informacja publiczna jest udostepniana w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej
»Biuletynem”, w innych systemach teleinformatycznych przewidzianych przepisami
prawa, przez wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych albo za pomoca
urzadzen umozliwiajacych zapoznanie si¢ z informacja. Informacja publiczna jest rowniez
udostgpniana na wniosek, a takze bez wniosku — w formie ustnej lub pisemnej — jezeli
moze by¢ udostgpniona niezwlocznie.

§ 4. Komorki organizacyjne zapewniaja udostgpnianie informacji publicznej w zakresie swojej
wlasciwosci okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§ 5. Do zadan komorek organizacyjnych w zakresie udostgpniania informacji publicznej nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegoOlnos$ci przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz wymaganiami
technicznymi dotyczacymi sposobu jej udostgpniania;

2) sporzadzanie kopii, wydrukow oraz odwzorowan cyfrowych dokumentow, a takze
dokonywanie ich anonimizacji w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepisow
prawa przed ich udostepnieniem;

3) przygotowywanie informacji publicznej w formie 1 sposdb wskazany przez
wnioskodawce, zgodnie z przepisami Ustawy;

4) zapewnienie warunkow do wgladu do dokumentéw urzedowych pozostajacych
w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej;

5) udostgpnianie informacji publicznej bez pisemnego wniosku, w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa.

§ 6. 1. Nadzoér nad realizacja zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej

sprawuje Sekretarz Wojewddztwa.

2. Do zakresu dziatania Sekretarza Wojewodztwa nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie realizacji spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne;;
2) podpisywanie pism i odpowiedzi w sprawach dostepu do informacji publicznej;
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3) podpisywanie decyzji administracyjnych wydawanych w sprawach dostepu do
informacji publicznej;

4) rozstrzyganie watpliwosci dotyczacych wiasciwosci komorek organizacyjnych
w sprawach udostepniania informacji publiczne;.

Obstluge organizacyjng spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej

zapewnia komorka wilasciwa ds. organizacji pracy, wykonujac zadania w zakresie

koordynacji prowadzenia Biuletynu oraz rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie

informacji publicznej i wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora

publicznego.

. Koordynacj¢ w zakresie udostgpniania informacji w Centralnym Rejestrze Umow

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”, zapewnia
komorka wtasciwa ds. zamowien publicznych.
Informacje publiczng udostepnia si¢ z zachowaniem kolejnos$ci przez jej zamieszczenie
w Biuletynie, portalu danych, CRU JSFP lub innych rejestrach, systemach
teleinformatycznych albo serwisach, jezeli obowigzek lub mozliwo$¢ jej udostepnienia
w tych miejscach wynika z przepisow prawa.

. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje wytacznie w przypadku, gdy

informacja ta nie zostata udostgpniona w Biuletynie lub w inny sposob okre§lony w ust. 1.

Rozdzial 2
Systemy udost¢pniania informacji publicznej

Udostepnianie informacji publicznej realizowane jest w Urze¢dzie poprzez jej publikacje

w systemach informatycznych w szczegdlnos$ci:

1) na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej;

2) w portalu danych (dane.gov.pl);

3) w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych;

4) w innych systemach teleinformatycznych lub rejestrach publicznych, jezeli obowigzek
zamieszczania w nich informacji publicznej wynika z przepisow odrgbnych.

. Uzupeieniem systemu udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie jest

udostegpnienie informacji publicznej poprzez wytozenie lub wywieszenie na tablicach
informacyjnych oraz za posrednictwem urzadzen elektronicznych umieszczonych
w miejscach ogolnie dostgpnych.

Za przygotowanie 1 przekazanie informacji publicznej do publikacji w systemach,
o ktorych mowa w § 9 ust. 1 pkt 1-3, odpowiadaja osoby kierujagce komorkami
organizacyjnymi, zgodnie z zakresem dziatan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi zapewniajg w szczegdlnosci:

1) merytoryczng prawidtowos$¢ przygotowanych i1 przekazywanych informacji;

2) ich kompletnos¢ 1 aktualnos¢;

3) zgodno$¢ z przepisami o ochronie danych osobowych oraz innymi tajemnicami
ustawowo chronionymi;

4) terminowe przekazanie informacji do wlasciwego systemu publikacji.

Systemy, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 pkt 1-3, sg prowadzone w sposob zapewniajacy:

1) integralno$¢ i bezpieczenstwo przetwarzanych informacji;

2) rozliczalnos$¢ dziatan uzytkownikow;

3) dostepno$¢ informacji dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami — w zakresie
wynikajacym z przepisOw prawa;

4) mozliwos¢ identyfikacji czasu 1 zakresu dokonanych publikacji oraz modyfikacji.



§ 12. 1. Informacje publiczne przeznaczone do publikacji w systemach teleinformatycznych
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przygotowuje si¢ i udostgpnia w formatach zapewniajacych ich dostgpnos¢ cyfrowa,
zgodnie z przepisami o zapewnianiu dost¢pnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych oraz obowigzujacymi standardami
dostepnosci.

2. Dokumenty publikowane w Biuletynie, portalu danych oraz innych systemach
teleinformatycznych powinny umozliwia¢ odczyt maszynowy, wyszukiwanie tresci
oraz korzystanie z nich przy uzyciu technologii asystujacych, o ile charakter dokumentu
lub przepisy prawa nie stanowig inacze;.

3. W przypadku publikacji dokumentoéw sporzadzonych pierwotnie w postaci papierowe;j
komorka organizacyjna zapewnia, w miar¢ mozliwos$ci technicznych i z uwzglednieniem
przepisOw prawa, przygotowanie ich w postaci umozliwiajacej przeszukiwanie tekstu.

1. Dokumenty przeznaczone do publikacji udostgpnia si¢ po uprzednim dokonaniu ich
anonimizacji, w zakresie wymaganym przepisami prawa, w szczego6lnosci przepisami
o ochronie danych osobowych oraz ochronie innych prawnie chronionych informac;ji.

2. Graficzne odwzorowanie podpisu wiasnorgcznego nie podlega publikacji, chyba ze
obowigzek jego udostgpnienia wynika z przepisow prawa.

3. W miejsce podpisu wlasnorgcznego zamieszcza si¢ informacj¢ o osobie podpisujacej
dokument, obejmujaca co najmniej zajmowane stanowisko, a jezeli wynika to
z charakteru dokumentu lub przepisOw prawa — réwniez imi¢ i nazwisko.

4. Dokumenty sporzadzone i podpisane elektronicznie mogg by¢ publikowane w postaci
oryginalnego dokumentu elektronicznego zawierajacego podpis elektroniczny albo
w postaci kopii odwzorowujacej ich tre§¢, z zachowaniem informacji o osobie podpisujace;.

Rozdzial 3
Prowadzenie Biuletynu informacji publicznej

Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu jest prowadzony pod adresem: www.bip.kujawsko-
pomorskie.pl.

1. Informacje publiczne przekazuje si¢ do publikacji w Biuletynie niezwlocznie po ich
wytworzeniu lub uzyskaniu przez Urzad, z uwzglednieniem terminéw wynikajacych
z przepisOw prawa oraz charakteru informacji, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Biuletynu powoluje si¢ zespot
redakcyjny, w sklad ktéorego wchodza: redaktor naczelny, administratorzy oraz
redaktorzy BIP. Zespo6t redakcyjny wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem
1 administrowaniem strong podmiotowa Biuletynu.

Do zakresu dziatania redaktora naczelnego, wyznaczonego przez Sekretarza
Wojewodztwa, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie i aktualizowanie wykazu redaktoréw BIP;

2) monitorowanie publikowanych w Biuletynie informacji pod wzglgdem ich zgodnos$ci
ze standardami redakcyjnymi oraz obowigzujacymi przepisami prawa, a takze
inicjowanie dziatan doskonalacych;

3) sporzadzanie raz w roku do 28 lutego sprawozdania w zakresie zgodnos$ci strony
podmiotowej Biuletynu z przepisami prawa, w szczegdlnosci w zakresie dostgpu do
informacji publicznej, zasad prowadzenia Biuletynu, ochrony danych osobowych oraz
dostepnosci cyfrowej. Sprawozdanie z przegladu przekazywane jest Sekretarzowi
Wojewodztwa;

4) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu
Informacji Publicznej prowadzonej przez ministerstwo wiasciwe do spraw cyfryzacji;
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5) wspotdziatanie z redaktorami BIP oraz komorkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania, weryfikacji 1 opracowywania materialdbw 1 informacji
podlegajacych publikacji w Biuletynie;

6) wspoéldzialanie z administratorami w zakresie technicznych warunkow dziatania
Biuletynu;

7) wspotpraca z koordynatorem do spraw dostepnosci w zakresie zapewnienia
dostgpnosci cyfrowej Biuletynu dla 0oséb ze szczegdlnymi potrzebami;

8) zapoznawanie pracownikow z zasadami publikowania informacji w Biuletynie oraz
organizowanie szkolen w zakresie zasad publikowania informacji w Biuletynie;

9) przyjmowanie i analizowanie uwag oraz wnioskéw dotyczacych funkcjonowania
Biuletynu, w tym inicjowanie zmian w jego strukturze i uktadzie;

10) nadzor nad terminami publikacji, monitorowanie terminéw przegladoéw, aktualizacji
oraz usuwania lub archiwizacji tre$ci udost¢pnianych w Biuletynie, w tym
zawierajacych dane osobowe.

§ 18. 1. Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informatycznego stuzacego do
udostgpniania informacji publicznej w Biuletynie sprawuja administratorzy wyznaczeni
przez Sekretarza Wojewddztwa.

2. Do zakresu dziatania administratorow nalezy w szczegdlnos$ci:

1) wspoldziatanie z koordynatorem do spraw dostepnosci w zakresie przegladu
i aktualizacji, przynajmniej raz w roku do 28 lutego, deklaracji dostepnosci pod
katem dostepnosci cyfrowej Biuletynu dla osob ze szczegdlnymi potrzebami;

2) przydzielanie oraz cofanie na wniosek w formie elektronicznej redaktora
naczelnego haset 1 identyfikatoréw dla redaktorow BIP;

3) kontrola dziennika logowan umozliwiajagcego ewidencjonowanie dostepu do
systemu zarzadzania trescig Biuletynu w celu zapewnienia bezpieczenstwa
i rozliczalnosci dostepu;

4) wspoéldziatanie z redaktorem naczelnym w zakresie zapewnienia zgodnosci
funkcjonowania systemu informatycznego shuzacego udostepnianiu informacji
publicznej w Biuletynie z obowiazujacymi przepisami, w tym w szczegolnosci
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz bezpieczenstwie informacji, oraz
wymaganiami technicznymi,

5) tworzenie 1 aktualizacja menu warstw informacyjnych strony Biuletynu;

6) udzielanie pomocy technicznej redaktorowi naczelnemu i redaktorom BIP
w zakresie obstugi strony podmiotowej Biuletynu;

7) analizowanie 1 rozmieszczanie komponentéw strony podmiotowej Biuletynu,
zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi redaktora naczelnego;

8) kontrolowanie poprawnej pracy komponentéw Biuletynu, w tym przygotowanych
W sposob szczegblny, np. dla 0s6b z niepetnosprawnosciami;

9) niezwloczne zglaszanie awarii systemu oraz incydentow bezpieczenstwa
redaktorowi naczelnemu oraz administratorom systemow teleinformatycznych
Urzedu, zgodnie z obowiagzujacymi procedurami bezpieczenstwa informacji.

§ 19. 1. Sekretarz Wojewodztwa, na pisemny wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna,
wyznacza w kazdej komorce organizacyjnej co najmniej jednego redaktora BIP.
W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych w szczeg6lnosci z zakresu
publikowanych informacji lub struktury organizacyjnej, moze zosta¢ wyznaczona
wigksza liczba redaktoréw. Osoba kierujgca komorka organizacyjng uwzglednia
zadania redaktora BIP w zakresach czynnosci tych osob. Redaktorzy realizujg zadania
na podstawie upowaznienia Marszatka Wojewddztwa.



2. Administratorzy nadaja kazdemu redaktorowi BIP indywidualne uprawnienia do konta,
umozliwiajgce redagowanie, wprowadzanie oraz usuwanie informacji publicznych na
stronie podmiotowej Biuletynu, zgodnie z zakresem jego obowigzkow.

3. Do zakresu dzialania redaktoréw BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) zamieszczanie, przeglad 1 aktualizowanie tresci informacji podlegajacych
publikacji w Biuletynie, na tablicach informacyjnych i w urzadzeniach, o ktorych
mowa w § 9 ust. 1, zgodnie z ustalong wtasciwoscig oraz w zakresie zgodnosci
Z przepisami prawa;

2) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi departamentu w procesie
przygotowywania, pozyskiwania i opracowywania informacji;

3) zapewnienie rzetelnosci, aktualnosci i kompletnosci publikowanych informacji;

4) dbanie o zgodno$¢ publikowanych tresci z wymaganiami dostepnosci cyfrowe;.

5) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych Biuletynu oraz przekazywanie ich do
redaktora naczelnego;

6) publikacja i biezagca aktualizacja procedur zatatwianych spraw;

7) archiwizowanie oraz usuwanie informacji i danych zgodnie z przepisami prawa
1 wytycznymi w tym zakresie;

8) dokonywanie okresowego przegladu informacji, nie rzadziej niz raz w roku oraz
zglaszanie kierownikowi wlasciwej komorki koniecznos$ci ich aktualizacji,
archiwizacji lub usunigcia;

9) monitorowanie termindw publikacji wynikajacych z przepisoOw prawa;

10) sporzadzanie raportu z przegladu Biuletynu oraz urzadzen, o ktérych mowa w § 9
ust. 1, za dany rok kalendarzowy do dnia 31 stycznia roku nastepnego, w zakresie
zgodno$ci z przepisami prawa i przekazywanie go redaktorowi naczelnemu.

4. Redaktorzy BIP prowadza Biuletyn w zakresie wtasciwosci przypisanej obslugiwanym
komoérkom organizacyjnym.

5. Zamieszczenie nowej informacji lub dokumentu przez redaktora BIP w Biuletynie, na
tablicach informacyjnych i w urzadzeniach, o ktorych mowa w § 9 ust. 1, wymaga
zatwierdzenia przez osobe kierujaca komorka organizacyjng lub upowazniong osobe, z
wyjatkiem aktualizacji technicznych oraz korekt oczywistych omytek.

6. Zatwierdzenie, o ktorym mowa ust. 5, nastgpuje w formie dokumentowej,
w szczegblnosci za posrednictwem poczty elektronicznej lub systemu elektronicznego
obiegu dokumentow, w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby zatwierdzajacej oraz
daty zatwierdzenia.

7. Redaktor BIP nie ponosi odpowiedzialno$ci za merytoryczng tre$¢ informacji
zatwierdzonej zgodnie z ust. 5.

§ 20. Do zakresu dziatania pracownikow Urzedu przygotowujacych tresci do zamieszczenia

w Biuletynie przez redaktora BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) merytoryczna weryfikacja tresci przekazywanych do publikacji w Biuletynie, pod
katem ich poprawnosci, aktualnosci 1 kompletnosci;

2) sprawdzenie treSci pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami o ochronie danych
osobowych, w szczegolnosci z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. W przypadku powstania
watpliwosci co do zakresu danych podlegajacych udostgpnieniu pracownik konsultuje
tre$¢ z inspektorem ochrony danych, w szczegdlnosci w odniesieniu do:

a) uchwat wraz z zatagcznikami,
b) protokotow z sesji Sejmiku i Zarzadu oraz posiedzen komisji 1 zespotow,
c) oswiadczen majatkowych,
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d) informacji o naborze,

e) ogloszen,

f) protokotoéw z kontroli,

g) programéw i projektow, do ktorych moga zgtaszaé sie osoby fizyczne,
h) wszelkich innych dokumentéw i informacji, np. petycji;

3) przygotowanie tresci dokumentdéw i informacji pod wzgledem zakresu danych
1 formatu oraz przekazywanie ich droga elektroniczng do redaktora BIP w celu
publikacji w Biuletynie;

4) dostosowanie materiatow i informacji zamieszczanych w Biuletynie do wymagan
okreslonych w ,,Wytycznych dotyczacych przygotowywania dokumentow,
publikowania tresci, organizacji wydarzen oraz projektowania serwisOw
internetowych dla osoéb ze szczegdlnymi potrzebami”;

5) dokonywanie zmian w treSci udostepnianych informacji na polecenie lub
w uzgodnieniu z przelozonym oraz przekazywanie ich do redaktora BIP;

6) zglaszanie redaktorowi BIP uwag oraz informacji o zdarzeniach majacych wptyw
na funkcjonowanie strony podmiotowej Biuletynu;

7) zapewnienie zgodno$ci przekazywanych treSci z przepisami prawa oraz stanem
faktycznym.

Rozdzial 4
Publikowanie informacji w portalu danych

Portal danych stanowi system teleinformatyczny shuzacy udostgpnianiu informacji
sektora publicznego w celu ich ponownego wykorzystywania, zgodnie z przepisami
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

. W portalu danych udostepnia si¢ w szczeg6lnosci dane:

1) o wysokiej warto$ci, w rozumieniu przepisoOw odrebnych;

2) wynikajace z realizacji zadan publicznych przez Urzad;

3) ktore zostaly wytypowane do udostgpnienia w celu zwigkszenia ich dostgpnosci
1 ponownego wykorzystania.

§ 22. Udostegpnianie danych w portalu danych nastgpuje niezwlocznie po ich przygotowaniu

§23. 1.

1 zatwierdzeniu przez osobg kierujaca wlasciwg komorka organizacyjng.

Za przygotowanie danych do publikacji w portalu danych odpowiadaja wiasciwe komorki
organizacyjne Urzedu, zgodnie z zakresem ich dziatania okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

. Komorki organizacyjne zapewniaja w szczegolnosci:

1) prawidlowo$¢ merytoryczng danych;

2) ich kompletnos¢ 1 aktualnos¢;

3) anonimizacj¢ lub pseudonimizacj¢ danych osobowych — w zakresie wymaganym
przepisami prawa;

4) zgodno$¢ danych z zasadami ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego.

. Nadz6r nad funkcjonowaniem portalu danych sprawuje komodrka wlasciwa ds.

informatyzacji Urzedu lub inna komodrka wyznaczona przez Sekretarza Wojewodztwa.

. Komorka, o ktérej mowa w ust. 3, zapewnia w szczego6lnosci:

1) prawidtowe funkcjonowanie techniczne portalu danych;

2) integracje danych z systemami Urzedu;

3) bezpieczenstwo 1 integralnos$¢ danych;

4) wsparcie techniczne dla komoérek organizacyjnych publikujacych dane.



Rozdzial 5
Udoste¢pniania informacji w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

§ 24. 1. CRU JSFP stanowi system teleinformatyczny shuzacy realizacji obowigzkéw ustawowych
w zakresie jawnoS$ci 1 przejrzysto$ci zawieranych uméw przez jednostki sektora
finansoéw publicznych.

2. W CRU JSFP udostepnia si¢ informacje o umowach zawieranych przez Urzad, w zakresie

1 na zasadach okreSlonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego,

w szczegolnosci obejmujace dane dotyczace:

1) stron umowy;

2) przedmiotu umowy;

3) warto$ci umowy;

4) okresu obowigzywania umowy;

5) podstawy prawnej zawarcia umowy — jezeli jest wymagana;

6) innych danych podlegajacych ujawnieniu na podstawie przepisow szczegolnych.

3. Za przekazanie danych do CRU JSFP odpowiadajg wiasciwe komorki organizacyjne

Urzedu, ktore przygotowaly lub realizujg umowg.

4. Komorki organizacyjne zapewniaja weryfikacje udostepnianej informacji publicznej

w szczegblnosci w zakresie:

1) kompletnosci i prawidtowosci danych dotyczacych umowy;

2) terminowosci przekazania danych do CRU JSFP;

3) zgodnosci danych z tre$cig zawartej umowy oraz dokumentacja sprawy;

4) weryfikacji danych pod katem ochrony informacji prawnie chronionych,
w szczegolnosci zgodnie z zasadg adekwatnosci 1 minimalizacji wobec publikowanych
danych osobowych.

5. Dane przekazuje si¢ do CRU JSFP niezwlocznie po zawarciu umowy lub w innym
terminie wynikajacym z przepisOw prawa.
6. W ramach koordynacji dziatan komorka wlasciwa ds. zamowien publicznych zapewnia

w szczegolnosci:

1) koordynacj¢ procesu przekazywania danych do CRU JSFP;

2) wsparcie organizacyjne dla komorek organizacyjnych;

3) nadzor nad terminowoscig 1 kompletnoscig przekazywanych danych;

4) wspolprace z wlasciwymi podmiotami, jezeli wynika to z przepisow prawa.

7. Udostepnienie informacji w CRU JSFP stanowi odrgbny obowigzek wynikajacy
z przepisOw prawa i nie wylacza obowigzku udostgpniania informacji publicznej w
Biuletynie ani w trybie wnioskowym.

8. W przypadku gdy informacja dotyczaca umowy zostata udostgpniona w CRU JSFP,
uznaje si¢, ze spelnia ona obowigzek publikacyjny w tym zakresie, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej.

Rozdzial 6
Udoste¢pnianie informacji na tablicach i poprzez urzadzenia elektroniczne

§ 25. 1. Wszystkie tablice 1 urzadzenia umozliwiajace zapoznanie si¢ z informacja publiczna,
nalezace do Urzedu, oznacza si¢ i przypisuje do komorek, zapewniajacych obstuge
informacyjng za ich pomoca.

2. Czysto$¢ 1 stan techniczny tablic informacyjnych w ramach okresowych sprawdzen,
realizowanych nie rzadziej niz raz na kwartal, zapewnia komorka wilasciwa ds.
administracji Urzedu.



§ 26.

§27.

§ 28.

§ 29.

3. Za odpowiedni stan techniczny i sprawno$¢ dzialania urzadzen elektronicznych
stuzacych do udostgpniania informacji publicznej odpowiada komoérka wilasciwa ds.
informatyzacji, ktora dokonuje okresowych przegladow tych urzadzen nie rzadziej niz
raz na pot roku.

4. Prowadzenie wykazu tablic informacyjnych oraz urzadzen stuzacych podawaniu do
publicznej wiadomosci informacji urzgdowych odbywa si¢ w systemie EZD RP.

1. Kazda informacja publiczna podlegajaca udostepnieniu za pomocg tablicy lub urzadzenia
wymaga zatwierdzenia przez osobg¢ kierujaca komorka organizacyjng lub
upowaznionych do tego 0sob.

2. Zatwierdzenie, o ktorym mowa ust. 1, nastgpuje w formie dokumentowej,
w szczegblnosci za posrednictwem poczty elektronicznej lub systemu elektronicznego
obiegu dokumentdéw, w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby zatwierdzajacej oraz
daty zatwierdzenia.

3. Zakazuje si¢ umieszczania na tablicach informacyjnych i publikowania w urzadzeniach
informacji ofert lub materialdéw promocyjnych niezwigzanych z dziatalnoscig Urzedu
albo nieautoryzowanych.

4. Informacje na tablicach 1 w urzadzeniach sg zamieszczane i aktualizowane bez zbe¢dne;j
zwloki po ich wytworzeniu.

5. Informacje publiczne publikowane za posrednictwem urzadzen, o ktdrych mowa w ust.
1, s3 usuwane po uptywie okresu ich obowigzkowego udostepniania.

6. Po zakonczeniu okresu udostgpniania informacja publiczna zamieszczona na tablicy lub
w urzadzeniu pozostaje w jednym egzemplarzu w aktach sprawy.

7. Redaktorzy BIP prowadza za posrednictwem elektronicznego systemu EZD RP
ewidencj¢ udostepnien informacji publicznej na tablicach i w urzadzeniach
przypisanych im do obstugi — zgodnie z wlasciwos$ciag okre§lona w wykazie, o ktérym
mowa w § 25 ust. 4.

Zabrania si¢ udostepniania informacji na tablicach informacyjnych oraz za pomoca
urzadzen elektronicznych nieprzeznaczonych do realizacji zadan Urzedu.

Rozdzial 7
Rozpatrywanie wnioskow o udost¢pnienie informacji publicznej

1. Informacje publiczng, ktora nie zostata zamieszczona w Biuletynie, udostgpnia si¢ na
whniosek.

2. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze zosta¢ zlozony w kazdej formie
przewidziane] przepisami prawa. Wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad. Skorzystanie z tego wzoru nie jest
obowiazkowe.

3. Pisemny wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony:

1) w formie pisemnej - na adres siedziby Urzedu;
2) w formie elektronicznej - za posrednictwem platformy ePUAP lub e-Dorgczenia;
3) w formie elektronicznej - na adres poczty email.

4. Trybu wnioskowego nie stosuje si¢ do informacji przekazywanej innym podmiotom
publicznym w zwigzku z realizacjg ich zadan ustawowych.

1. Komoérka wtasciwa ds. organizacji pracy koordynuje w Urzedzie proces udostgpniania
informacji publicznej na wniosek.

2. Wnioski wplywajace do Urzedu, przed ich merytorycznym rozpoznaniem podlegaja
rejestracji w systemie EZD RP.



§ 30.

§31.

§ 32.

(O8]

. Wniosek, ktory wplynie bezposrednio do komorki organizacyjnej przekazuje sie
niezwlocznie do komoérki, o ktérej mowa w wust. 1 na adres email:
informacja_publiczna@kujawsko-pomorskie.pl, w celu rejestracji.

. Po rejestracji wniosek przekazywany jest w systemie EZD RP do wilasciwej komorki
organizacyjne;j.

. Osoba kierujaca komodrka organizacyjng wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
merytoryczne przygotowanie odpowiedzi na wniosek lub decyzji administracyjne;.

. W przypadku ograniczenia prawa do informacji publicznej, o ktérych mowa
w art. 5 Ustawy, tres¢ decyzji administracyjnej podlega konsultacji z radcg prawnym
obstugujacym merytorycznie wlasciwa komorke organizacyjng.

. Udostepnienie informacji publicznej zawierajacej dane prawnie chronione, w tym dane
osobowe, nastgpuje po uprzednim dokonaniu ich anonimizacji, zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych, a w razie potrzeby — po konsultacji z inspektorem
ochrony danych Urzedu.

. Osoba kierujagca komorka organizacyjng zatwierdza projekt odpowiedzi lub decyzji
administracyjnej w systemie EZD i przekazuje do komorki, o ktorej mowa
w § 29 ust. 1.

. Osoba kierujgca komorkg organizacyjng ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

1) terminowe przekazanie wniosku do rejestracji;

2) terminowe i prawidlowe rozpoznanie wniosku;

3) wilasciwag forme udostgpnienia informacji;

4) prawidlowy zakres anonimizacji danych;

5) sporzadzenie uzasadnienia faktycznego i prawnego w przypadku wydania decyzji
administracyjne;j.

. Jezeli udostepnienie informacji publicznej wymaga podjecia dodatkowych czynno$ci
analitycznych, w szczegdlnosci sporzadzenia zestawien, opracowan lub przetworzenia
danych, wskutek ktorych powstaje jakosciowo nowa informacja, informacja ta moze
zosta¢ uznana za informacj¢ przetworzona.

. Udostegpnienie informacji publicznej przetworzonej nastgpuje po wykazaniu przez
wnioskodawce szczegdlnie istotnego interesu publicznego.

. W przypadku niewykazania interesu publicznego, o ktorym mowa w ust. 2, odmowa
udostgpnienia informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej
wydanej przez Marszatka Wojewddztwa lub osobe upowazniona.

Rozdzial 8
Udostepnianie informacji bez wniosku

. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ udostgpniona niezwlocznie, jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez koniecznos$ci skladania pisemnego wniosku,
w szczegbdlnosci, gdy jej udostgpnienie nie wymaga przetworzenia, anonimizacji ani
przeprowadzenia dodatkowych analiz.

. Udostepnianie informacji, o ktorym mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ w szczegolnosci
poprzez:

1) bezposrednie udzielenie informacji w siedzibie Urzedu;

2) przekazanie informacji telefonicznie;

3) przestanie informacji pocztg elektroniczng z adresu, o ktorym mowa w § 29 ust. 3
niniejszych Zasad,

4) wskazanie wnioskodawcy strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej lub
innego systemu teleinformatycznego, w ktérym informacja zostata udostgpniona;

5) udostepnienie informacji w formie wydruku lub kopii dokumentow.
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§ 33.

. Udostepnienie informacji bez wniosku nastgpuje w granicach obowigzujacych

przepisoOw prawa, w szczegolnosci z uwzglednieniem przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, danych osobowych oraz innych informacji prawnie chronionych.

. W przypadku watpliwosci co do mozliwosci udostepnienia informacji bez wniosku,

pracownik jest zobowigzany do konsultacji z komoérkg wtasciwg ds. organizacji pracy.

. Informacja udostepniana bez wniosku powinna by¢ aktualna, rzetelna oraz zgodna ze

stanem faktycznym i prawnym na dzien jej udost¢pnienia.

. Udostepnienie informacji w trybie bezwnioskowym nie moze prowadzi¢ do naruszenia

przepisOow o ochronie danych osobowych ani ujawnienia informacji prawnie
chronionych.

. Pracownik udoste¢pniajacy informacje w sposob, o ktorym mowa w ust. 2 wypeknia

ewidencj¢ prowadzong w systemie EZD RP.

. W przypadku braku mozliwosci udostgpnienia informacji w trybie okreslonym

w ust. 2, stosuje si¢ tryb udostepniania informacji publicznej na wniosek.

Rozdzial 9
Wglad do dokumentow i posiedzenia organow

. Osobom uprawnionym zapewnia si¢ prawo wgladu do dokumentéw dotyczacych

dzialalnoséci jednostki, na zasadach okreSlonych w niniejszym zarzadzeniu oraz
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

. Przed udostegpnieniem dokumentacji dokonuje si¢ jej weryfikacji pod katem

wystepowania ograniczen prawa do informacji publicznej wynikajacych z przepisow
prawa, w szczeg6lno$ci z art. 5 Ustawy. W zakresie, w jakim dokumentacja zawiera
informacje podlegajace ochronie, w szczegdlnosci informacje niejawne, inne tajemnice
ustawowo chronione, dane osobowe, informacje dotyczace prywatnos$ci osoby fizycznej
lub tajemnice¢ przedsi¢biorcy, odmawia si¢ ich udostepnienia albo dokonuje si¢ ich
anonimizacji — zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Wglad do dokumentéw nastepuje:

1) w siedzibie Urzedu, w obecno$ci pracownika wyznaczonego przez osobe kierujaca
komoérka organizacyjng, w przygotowanym miejscu udostepniania informacji
publicznej;

2) w godzinach pracy jednostki, po uprzednim uzgodnieniu terminu — jezeli wymaga
tego organizacja pracy;

3) w sposob zapewniajacy ochrone dokumentéw przed zniszczeniem, utratg lub
nieuprawnionym dostgpem.

. Pracownik udostepniajacy informacje publiczng zobowigzany jest do zabezpieczenia

dokumentdw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zdekompletowaniem.

. Wglad do dokumentow obejmuje mozliwos¢ ich przegladania oraz sporzadzania

notatek, z zastrzezeniem ust. 6.

. Wnioskodawcy przystuguje prawo do utrwalania udostgpnionych informacji

publicznych, w szczegodlnosci poprzez fotografowanie, skanowanie lub kopiowanie,
przy uzyciu wlasnych urzadzen, o ile nie powoduje to zagrozenia dla integralnos$ci
dokumentacji oraz odbywa si¢ pod nadzorem pracownika.

. Po zakonczeniu udostepniania dokumentacji pracownik dokonuje sprawdzenia jej

kompletnosci oraz odnotowuje fakt udostepnienia w ewidencji prowadzonej w systemie
EZD RP.

. W przypadku dokumentéw zawierajacych informacje czesciowo chronione, zapewnia

si¢ wglad do dokumentow po uprzedniej anonimizacji lub wylaczeniu informacji
podlegajacych ochronie, o ile jest to technicznie i organizacyjnie mozliwe.
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§ 34. 1. Posiedzenia organéw kolegialnych jednostki sg jawne, chyba ze przepisy prawa

§ 35.

powszechnie obowigzujacego stanowig inaczej lub organ podejmie decyzje o wytaczeniu
jawnosci w zakresie dopuszczonym prawem.

. Jawnos¢ posiedzen realizowana jest poprzez:

1) uczestnictwo osob zainteresowanych w charakterze obserwatorow;

2) udostepnienie informacji o terminie, miejscu i porzadku obrad;

3) publikowanie protokoléw lub ich cze¢sci w Biuletynie lub innym systemie
informacyjnym Urzedu;

4) prowadzenie transmisji w sieci publiczne;j.

. Organizacje¢ posiedzen kolegialnych organow samorzadu wojewodztwa, komisji

1 zespotow z udziatem publiczno$ci zapewniajg wtasciwe komodrki organizacyjne.

. W celu zapewnienia prawa wstgpu na posiedzenia, komorki organizacyjne zapewniaja

odpowiednie warunki lokalowe oraz ustalajg liczbg miejsc dostepnych dla publicznosci.
Informacj¢ o liczbie miejsc podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w szczegdlnosci
poprzez zamieszczenie na drzwiach wejSciowych do pomieszczenia lub na
elektronicznej wokandzie lub w Biuletynie.

. W przypadku ograniczonej liczby miejsc, wstgp na posiedzenie zapewnia si¢ wedtug

kolejnosci przybycia lub zgloszen, z zachowaniem zasad réwnego traktowania
zainteresowanych.

. W przypadku przewidywanej zwickszonej liczby uczestnikow, organizator podejmuje

dzialania zmierzajace do zapewnienia szerszego dostepu do posiedzenia,
w szczegolnosci poprzez wybor wigkszej sali lub zastosowanie rozwigzan technicznych
umozliwiajacych udzial posredni, w miar¢ posiadanych mozliwo$ci organizacyjnych
i technicznych.

. Niezaleznie od prawa wstgpu na posiedzenia kolegialnych organéw samorzadu

wojewodztwa, kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji o przebiegu
posiedzenia na zasadach okreslonych w Ustawie, w szczegdlnoS$ci przez udostepnienie
protokotu z posiedzenia.

. Jezeli przebieg posiedzenia jest transmitowany lub utrwalany i udostgpniany za pomoca

srodkéw komunikacji elektronicznej, dostep do transmisji lub nagrania zapewnia si¢
zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami obowigzujacymi dla danego organu.

Rozdzial 10
Usuwanie, archiwizacja i retencja informacji

. Osoby kierujace komdrkami organizacyjnymi, za pomocg Redaktorow BIP, zapewniajg

biezacy przeglad 1 aktualizacj¢ publikowanych informacji, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasady ograniczonego przechowywania danych osobowych na stronie
podmiotowej Biuletynu, portalu danych, CRU JSFP oraz na tablicach informacyjnych
1 urzadzeniach stuzgcych podawaniu do publicznej wiadomosci informacji publicznych.

. Osoby wymienione w ust. 1 okre$laja termin wazno$ci informacji publicznej, po

uptywie ktorego publikacja podlega usunigciu.

. Informacje o osobach fizycznych publikowane sg z uwzglednieniem zasady retencji,

okreslonej w art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zgodnie z ktorg dane sg przechowywane w formie umozliwiajacej
identyfikacj¢ osoby, ktérej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne
do celow, w ktorych dane te sg przetwarzane.

11
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§ 36. 1.

Informacje zwigzane z pracg organdow samorzadu wojewddztwa publikowane sg na
stronie podmiotowej Biuletynu wedlug okresu kadencji, a po jej uptywie materiaty
moga by¢ publikowane po przeniesieniu ich przez Redaktorow BIP do wyodrebnionej
cze$ci archiwalnej, stanowigcej zbior informacji nieaktualnych, udostepnianych
wytacznie w celach informacyjnych.

. Publikacj¢ informacji zamieszczonych w Biuletynie konczy si¢ w nast¢pujacych

przypadkach i terminach:

1) list kandydatow na radnych — po zakonczeniu gltosowania, zgodnie z przepisami
prawa wyborczego;

2) wykazdéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia lub oddania w uzytkowanie,
najem, dzierzawe lub uzyczenie — po uptywie 21 dni od dnia ich zamieszczenia
w Biuletynie;

3) ogloszen o naborze — po uplywie 3 miesiecy od dnia opublikowania informacji
o wyniku naboru;

4) zamowien publicznych — po uptywie 4 lat od dnia zakonczenia post¢powania
o udzielenie zamowienia;

5) os$wiadczen majatkowych — po uplywie 6 lat od dnia, w ktérym ztozono
oswiadczenie majatkowe;

6) danych osobowych bytych pracownikéw Urzedu zamieszczonych w Biuletynie w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych — niezwtocznie po ustaniu celu
ich publikacji, nie pdzniej niz po ustaniu stosunku pracy, chyba ze przepisy prawa
stanowig inaczej;

7) petycji osob fizycznych — po uptywie kadencji organéw, do ktorych petycja zostata
ztozona.

. Usuwanie informacji ze stron Biuletynu, z tablic informacyjnych i urzadzen stuzacych

podawaniu do publicznej wiadomosci informacji urzgdowych, innych niz wymienione
w ust. 5 publikacji zawierajagcych dane osobowe, nastepuje po ustaniu celu ich
przetwarzania, w szczegolnosci po uptywie okreslonego terminu wazno$ci lub na
podstawie przepisOw prawa.

. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5, dokonywane sg przez redaktora BIP na podstawie

dyspozycji osoby kierujacej komorka organizacyjng odpowiedzialnych za publikacje.

. Usuniecie informacji z Biuletynu nie powoduje obowigzku usuni¢cia dokumentow

z systemow teleinformatycznych Urzedu ani z dokumentacji podlegajacej archiwizacji.
Dokumentacja podlega przechowywaniu zgodnie z przepisami o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Usunigcie informacji o umowach zamieszczonych w CRU JSFP nastepuje po uptywie

5 lat od dnia ich zamieszczenia w rejestrze, zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

Rozdzial 11
Oplaty za udost¢pnianie informacji

W przypadku, gdy udostepnienie informacji wiaze si¢ z poniesieniem dodatkowych
kosztow wynikajacych ze sposobu udostgpnienia wskazanego we wniosku lub
konieczno$ci przeksztatcenia informacji, pobiera si¢ optate odpowiadajaca tym
kosztom.

. Ustalenie oplaty nastgpuje kazdorazowo w sposob indywidualny przez osobe kierujaca

komorka organizacyjng i obejmuje wylacznie rzeczywiste udostepnienia informacji.

. Do kosztoéw, o ktérych mowa w ust. 2, zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) koszty materialow eksploatacyjnych, w tym papieru, tuszu lub toneru,
2) koszty nosnikow danych;
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§37. 1.

§38. 1.

§39. 1.

§ 40. 1.

3) koszty wysytki, w tym optaty pocztowe;
4) koszt czynnosci zwigzanych z przeksztalceniem informacji, w szczego6lnosci
anonimizacji.

. Oplaty nie pobiera sig, jesli ich tagczna wysoko$¢ nie przekracza 10 zt.
. O wysokosci optaty wnioskodawca jest informowany pisemnie przed udostepnieniem

informacji publicznej, wraz ze wskazaniem rachunku bankowego Urzedu oraz numeru
sprawy, ktory nalezy poda¢ w tytule przelewu.

Rozdzial 12
Przepisy koncowe

Nadzor nad prawidlowym stosowaniem niniejszych Zasad sprawuje Sekretarz
Wojewodztwa.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za zapewnienie realizacji

obowigzkow wynikajacych z niniejszych zasad przez podlegtych pracownikow.

Kazdy pracownik uczestniczacy w realizacji zadan zwigzanych z udost¢pnianiem
informacji publicznej jest zobowigzany do przestrzegania postanowien niniejszych
Zasad oraz przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa.

. Naruszenie obowigzkéw wynikajacych z niniejszych zasad moze skutkowac

odpowiedzialnos$cia przewidziang w odrebnych przepisach.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegolnosci przepisy dotyczace dostepu do informacji
publicznej, ochrony danych osobowych, ponownego wykorzystywania informacji
sektora publicznego oraz instrukcji kancelaryjnej 1 archiwizacji dokumentacji.

. W przypadku zmiany przepiséw prawa postanowienia niniejszych Zasad stosuje si¢

z uwzglednieniem obowigzujacych regulacji.
Pracownicy Urzedu wykonujacy zadania zwigzane z udostepnianiem informacji
publicznej sa zobowigzani do zapoznania si¢ z niniejszymi Zasadami.

. Zagadnienia dotyczace stosowania przepisOw o dostepie do informacji publicznej

uwzglednia si¢ w szkoleniach w zakresie ochrony danych osobowych.
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