ZARZADZENIE NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA ZDROWIA
z dnia 25 kwietnia 2023 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej na wniosek w Ministerstwie Zdrowia

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla tryb udostepniania w Ministerstwie Zdrowia, zwanym dalej

.Ministerstwem”, informaciji publicznej na wniosek.

2. Do udostepniania informacji publicznej na wniosek, odmowy jej udostepnienia oraz
umorzenia postepowania o udostepnienie informacji publicznej w Ministerstwie stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.

poz. 902), zwanej dalej ,ustawg”, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
§ 2. llekro¢ w przepisach zarzgdzenia jest mowa o:

1) komoérce organizacyjnej — rozumie sie przez to wilasciwy merytorycznie departament,

biuro albo wieloosobowe stanowisko pracy w Ministerstwie;

2) regulaminie organizacyjnym — rozumie sie przez to Regulamin organizacyjny
Ministerstwa Zdrowia stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia
17 listopada 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Zdrowia
(Dz. Urz. Min. Zdrow. poz. 98, z 2021 r. poz. 5 oraz z 2022 r. poz. 38 i 77);

3) wniosku — rozumie sie przez to wniosek o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 3. 1. Informacja publiczna podlega udostepnieniu na wniosek w sposob i formie zgodnych
z wnioskiem, chyba Zze Srodki techniczne, ktérymi dysponuje Ministerstwo do udostepnienia

informaciji publicznej uniemozliwiajg takie udostepnienie.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub formie okreslonych
we wniosku komérka organizacyjna wiasciwa do udzielenia odpowiedzi na wniosek,
powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia
informaciji w sposéb lub formie wskazanych we wniosku i wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej
formie informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie
14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku w sposéb lub formie wskazanych

w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.



§ 4. Jezeli Ministerstwo nie posiada zgdanej przez wnioskodawce informaciji, wniosek nie
dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informaciji, ktérej udostepnienie odbywa sie
na zasadach i w trybie okre$lonych w innych przepisach, komdrka organizacyjna wtasciwa do

udzielenia odpowiedzi na wniosek zawiadamia o tym wnioskodawce.

§ 5. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udostepnienia informacji pozostajgcej w zakresie
wiasciwosci merytorycznej wiecej niz jednej komorki organizacyjnej ustalanej na podstawie
regulaminu organizacyjnego, komodrka organizacyjna, ktérej dziatania dotyczy przedmiotowy
wniosek w przewazajgcym zakresie, zwraca sie do tych komérek o udzielenie informacii,
a nastepnie w oparciu o uzyskane informacje sporzadza odpowiedz i przekazuje

ja wnioskodawcy.

2. Komorki organizacyjne w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, przekazujg niezbedne
informacje, materiaty lub dokumenty do komorki organizacyjnej przygotowujgcej odpowiedz
na wniosek we wskazanym przez nig terminie, w zakresie swojej wtasciwosci merytorycznej

wynikajgcej z regulaminu organizacyjnego.

3. Wyznaczenie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje w sposob umozliwiajgcy

udzielenie odpowiedzi na wniosek, w terminie okreslonym w ustawie.

4. W przypadku, gdy komoérka organizacyjna uzna, iz nie jest wiasciwa do rozpoznania
wniosku lub wniosek dotyczy dziatania kilku komérek organizacyjnych, komorka organizacyjna
niezwtocznie przekazuje wniosek do komorki organizacyjnej, ktérej zakresu dziatania dotyczy
wniosek w przewazajgcym zakresie jako komorki wiasciwej merytorycznie do udzielenia
odpowiedzi, zgodnie z zakresem zadan okreslonym dla tej komérki organizacyjnej

w regulaminie organizacyjnym.

§ 6. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy
komérkami organizacyjnymi w sprawach dotyczgcych udostepniania informacji publicznej na

whniosek.

2. Rozstrzygniecie sporu kompetencyjnego nastepuje niezwtocznie po wystgpieniu przez
komérke organizacyjng uczestniczgcg w sporze do Dyrektora Generalnego Ministerstwa za

posrednictwem Biura Administracyjnego Ministerstwa.

§ 7. W razie watpliwosci, czy informacja, ktorej dotyczy wniosek moze zosta¢ udostepniona
na podstawie ustawy, o udostepnieniu informacji rozstrzyga komoérka organizacyjna wtasciwa

do udzielenia odpowiedzi na wniosek.

§ 8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej lub umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji publicznej wymaga sporzgdzenia przez komoérke organizacyjng

przygotowujgcg odpowiedz na wniosek projektu decyzji odpowiednio w sprawie odmowy



udostepnienia informacji publicznej lub umorzenia postepowania o udostepnienie informac;ji

publicznej.

§ 9. 1. Komodrka organizacyjna przygotowujgca odpowiedz na wniosek przedkfada projekt
odpowiedzi, w tym projekt decyzji, o ktérej mowa w § 8, do zaopiniowana przez Biuro

Komunikacji Ministerstwa.

2. Biuro Komunikacji Ministerstwa opiniuje projekt odpowiedzi na wniosek w terminie

wyznaczonym przez komoérke organizacyjng, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Projekt odpowiedzi, ktory nie uzyskat opinii w terminie okreslonym w ust. 2 uwaza sie za

pozytywnie zaopiniowany.

§ 10. 1. Komoérka organizacyjna przygotowujgcg odpowiedz na wniosek rejestruje kazdy
whiosek w rejestrze pomocniczym dostepnym w systemie Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentacjg oraz do aktualizacji danych zgromadzonych w tym rejestrze.

2. Komérka organizacyjna przygotowujgca odpowiedz na wniosek zakfadajgc sprawe
stosuje wiasciwy symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Ministerstwa
Zdrowia, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 kwietnia 2004 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt

w Ministerstwie Zdrowia (Dz. Urz. Min. Zdrow. poz. 53, z p6zn. zm.").
3. Rejestr pomocniczy, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) typ wniosku;
2) date wptywu wniosku do Ministerstwa;
3) numer kolejny z rejestru przesytek wptywajgcych;
4) oznaczenie wnioskodawcy;
5) forme ztozenia wniosku;
6) przedmiot wniosku;
7) tytut sprawy;
8) typ informaciji publicznej;
9) sposo6b zatatwienia wniosku;
10) sposdb zatatwienia wniosku w drugiej instanciji;

11) termin zatatwienia sprawy;

1) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Min. Zdrow. z 2004 r. poz. 95,
22006 r. poz. 9,z 2010 r. poz. 43,z 2014 r. poz. 65, z 2017 r. poz. 62, z 2019 r. poz. 107 oraz z 2021 r.
poz. 110.



12) prolongate terminu zatatwienia sprawy;

13) termin zatatwienia sprawy po prolongacie;

14) informacje o kosztach udostepnienia informacji publicznej;
15) date zakonczenia sprawy.

§ 11. 1. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek Ministerstwo ma
ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, Ministerstwo moze
pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom, zwang dalej

Loptatg”.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, komédrka organizacyjna, w terminie 14 dni od dnia

ztozenia wniosku powiadamia wnioskodawce o:
1) wysokosci optaty i terminie jej zaptaty;
2) numerze rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zaptaty optaty;

3) mozliwosci dokonania zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji albo wycofania wniosku, w terminie 14 dni od dnia otrzymania

powiadomienia.
3. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera ponadto pouczenie:

1) o tym, Zze w przypadku braku dokonania zmiany wniosku albo jego wycofania w terminie,
o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, informacja zostanie udostepniona w sposéb lub formie
okreslonych we wniosku, co skutkowac¢ bedzie koniecznoscig zapfaty optaty w terminie,

o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1;

2) ze powiadomienie jest aktem, o ktorym mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia

2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2023 r. poz. 259);
3) o dopuszczalnosci wniesienia skargi do sgdu administracyjnego.

4. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia
doreczenia wnioskodawcy powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, chyba Zze wnioskodawca
dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji

albo wycofa wniosek.

5. W przypadku, gdy wniosek nie zawiera danych identyfikujacych wnioskodawce, ktére sg
niezbedne do wyegzekwowania optaty, a wnioskodawca nie zmieni wniosku w zakresie
sposobu lub formy udostepnienia informacji albo nie wycofa wniosku w terminie, o ktérym

mowa w ust. 2 pkt 2, i nie dokona zaptaty optaty w terminie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1,



komorka organizacyjna wiasciwa do udzielenia odpowiedzi na wniosek wzywa wnioskodawce

do podania tych danych celem dalszego procedowania wniosku.

6. W wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 5, okre$la sie termin na podanie danych
identyfikujgcych wnioskodawce oraz poucza sie go o tym, ze brak podania danych w tym
terminie skutkowa¢ bedzie pozostawieniem wniosku bez rozpoznania.

7. W przypadku koniecznosci poniesienia dodatkowych kosztéw zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia
informaciji w forme wskazang we wniosku, pobiera sie optate w wysokosci:

1) kserokopia czarno-biata / wydruk w formacie A4 — 0,04 zt za strone A4;

2) kserokopia czarno-biata / wydruk w formacie A3 — 0,08 zt za strone A3;

3) kserokopia kolorowa / wydruk w formacie A4 — 0,15 zt za strone A4;

4) kserokopia kolorowa / wydruk w formacie A3 — 0,30 zt za strone A3;

5) ptyta CD — 1,20 zt;

6) ptyta DVD — 2 zk;

7) Blu-ray — 30 zt.

8. W przypadku koniecznosci poniesienia przez Ministerstwo dodatkowych kosztow
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, innych niz koszty okreslone
w ust. 7, wnioskodawca uiszcza optate okreslong indywidualnie w powiadomieniu, o ktorym

mowa w ust. 2, przez komérke organizacyjng przygotowujacg odpowiedz na wniosek.

§ 12. 1. Po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 11 ust. 2 pkt 1, komdrka organizacyjna
przygotowujgca odpowiedz na wniosek przekazuje do Biura Administracyjnego Ministerstwa
powiadomienie, o ktorym mowa w § 11 ust. 2, wraz z wnioskiem o potwierdzenie uiszczenia

badz nieuiszczenia optaty przez wnioskodawce.

2. Potwierdzenie uiszczenia bgdz nieuiszczenia optaty Biuro Administracyjne
Ministerstwa przekazuje niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia wptywu

whniosku komorki organizacyjnej przygotowujgcej odpowiedz na wniosek.

§ 13. W przypadku, gdy wnioskodawca nie uisci optaty w terminie wskazanym
w powiadomieniu, o ktérym mowa w § 11 ust. 2 pkt 1, Biuro Administracyjne Ministerstwa we
wspotpracy z komorkg organizacyjng wtasciwg do udzielenia odpowiedzi na wniosek, przesyta
wnioskodawcy pisemne upomnienie zawierajgce wezwanie do uiszczenia optaty

z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego, na zasadach



okreslonych w art. 15 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z p6zn. zm.?).

§ 14. Do spraw wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego

zarzgdzania, stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 15. Traci moc zarzgdzenie Nr 9 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Zdrowia z dnia
12 kwietnia 2013 r. w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej na wniosek

w Ministerstwie Zdrowia.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2023 r.

Blanka Wisniewska

Dyrektor Generalny

/dokument podpisany elektronicznie/

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1177, 1301,
1692, 1967, 2105, 2127, 2180, 2640 i 2687 oraz z 2023 r. poz. 556 i 614.
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