ZARZADZENIE NR 9
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA ZDROWIA

Z dnia ’/-4'6“ﬂ‘m(.¢{ 2013 r.

w sprawie trybu udost¢pniania 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. Nr 227, poz. 1505, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Zarzadzenie okreéla organizacje i tryb udostgpniania w Ministerstwie Zdrowia,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”, informacji publicznej na wniosek.

2. Do udostepniania informacji publicznej na wniosek, odmowy jej udostgpnienia albo
umorzenia postgpowania o udostepnienie informacji publicznej w Ministerstwie stosuje sig
przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198, z pé2n. zm.?), zwanej dalej ,,ustawa”, oraz niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej, zwany dalej ,,wnioskiem”, moze
by¢ wnoszony do Ministerstwa pisemnie, telegraficznie, za pomocy telefaksu lub ustnie do
protokotu, a takze za pomocg innych $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez
elektroniczna skrzynke podawcza organu administracji publicznej utworzona na podstawie
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnodci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235)

2. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie
poZniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztoZenia wniosku, z zastrzezeniem § 7 1 § 8 ust.
2.

§ 3.1. Informacja publiczna podlega udostgpnieniu w sposéb wskazany przez
wnioskodawce, z zastrzezeniem § 9.

2. W przypadku, gdy sposobem udostepnienia informacji publicznej wskazanym przez
wnioskodawce jest przesytka pocztowa, informacje publiczng przekazuje si¢ wnioskodawcy
przesylka pocztowg polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 4.1. W przypadku, gdy wniosek zostal przestany do Kancelarii Ministerstwa za
pomocg poczty elektronicznej, Kancelaria Ministerstwaz:

1) przekazuje niezwlocznie wniosek w formie elektroniczne] na skrzynke elektroniczng
sekretariatu komorki organizacyjnej Ministerstwa, ktdra jest wiasciwa merytorycznie do
rozpoznania wniosku zgodnie z zakresem zadai okre§lonym dla tej komorki
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa;

" Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706 i Nr
157, poz. 1241, z2011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 1. poz. 1544.

%) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz.
2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110 oraz z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 204, poz.
1195,
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2) dokonuje wydruku wniosku i jego zarejestrowania, a nastgpnie przekazuje go do komorki
organizacyjnej Ministerstwa, o ktérej mowa w pkt 1.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa, do ktoérej wniosek wplynat
bezpodrednio od wnioskodawcy albo do ktorej wniosek zostal skierowany z Kancelarii
Ministerstwa, wyznacza pracownika w podleglej mu komodrce organizacyjnej do
procedowania wniosku.

3. W przypadku, gdy dyrektor komdrki organizacyjnej Ministerstwa, o ktorej mowa
wust. 2, uzna, iz nie jest ona wlasciwa do rozpoznania wniosku, niezwlocznie przekazuje
wniosek do komérki organizacyjnej Ministerstwa, ktorej zakresu dziatania dotyczy wniosek,
zgodnie z zakresem zadaf okre§lonym dla tej komérki w regulaminie organizacyjnym

Ministerstwa.

§ 5.1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy udzielenia informacji publicznej z zakresu
dzialania kilku komoérek organizacyjnych Ministerstwa, Kancelaria Ministerstwa, aibo
dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa do ktérej wniosek wplynat bezposrednio od
wnioskodawcy, przekazuje wniosek nie pdzZniej niz w terminie dwéch dni od dnia wplyniecia
wniosku do komoérki organizacyjnej Ministerstwa, ktérej dziatania dotyczy przedmiotowy
wniosek w przewazajacym zakresie, jako komorki wlasciwej do udzielenia odpowiedzi na
wniosek.

2. Komorki organizacyjne Ministerstwa obowigzane sq do wspélpracy w przygotowaniu
informacji ntezbednych do udzielenia odpowiedzi na wniosek oraz do ich przekazania do
komorki organizacyjnej Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 1, wterminie przez nia
wyznaczonym.

§ 6.1. W razie watpliwosci, czy informacja, ktorej dotyczy wniosek, moze zostaé
udostepniona na podstawie ustawy, o udostgpnieniu informacji rozstrzyga dyrektor komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do udzielenia odpowiedzi na wniosek, po zasiggnieciu
opinii Departamentu Prawnego.

2. W przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, o udostepnieniu informacji rozstrzygaja
dyrektorzy komérek organizacyjnych Ministerstwa, przygotowujacy informacje niezbedne do
udzielenia odpowiedzi na wniosek komodrce organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej do
udzielenia odpowiedzi na wniosek, kazdy w zakresie swojej wihasciwosci wynikajacej
z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa.

§ 7. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie okre§lonym
w § 2 ust. 2, komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa do udzielenia odpowiedzi na
wniosek powiadamia w tym terminie wnioskodawce o powodach opéZnienia oraz o terminie,
w jakim udostgpni informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace od dnia zlozenia wniosku.

§ 8.1. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej Ministerstwo ma poniesé
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme wskazana we wniosku, w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku komodrka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa do udzielenia
odpowiedzi na wniosek powiadamia wnioskodawce postanowieniem, o ktérym mowa w § 11
ust. 4, o wysokosci oplaty obliczonej zgodnie z § 11 ust. 2 albo ust. 3,

2. Udostepnienie informacji publicznej, o ktérej mowa w ust. 1, nastepuje po uplywie
14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym
terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo
wycofa wniosek.
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3. Komérka organizacyjna Ministerstwa, udostepniajaca informacje publiczna, o ktére;j
mowa w ust. 1, przekazuje do Biura Dyrektora Generalnego kserokopie postanowienia
przekazanego do wnioskodawcy wraz z informacja o wysokoséci optaty, jaka wnioskodawea
obowiazany jest uiscié.

§ 9. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, komérka organizacyjna Ministerstwa wiasciwa do udzielenia
odpowiedzi na wniosek, powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku
mozliwodei udostepnienia informacji w sposob Iub w formie okreslonych we wniosku
i wskazuje, w jaki sposéb lub wjakiej formie informacja moze by¢ udostepniona
niezwiocznie i poucza wnioskodawce, ze w terminie 14 dni od dnia powiadomienia, moze
ziozy¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej oraz, ze w przypadku nie zlozenia
wniosku w tym terminie, postgpowanie o udostepnienie informacji publicznej umarza sie.

§ 10.1. Do zadan pracownika, do ktérego, zgodnie z instrukcja kancelaryjna stanowiaca
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 kwietnia 2004 r. w sprawie
wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie
Zdrowia (Dz. Urz. Min. Zdrow. Nr 5, poz. 53 i Nr 11, poz. 95, 22006 r. Nr 3, poz. 9 oraz
z 2010 1. Nr 8, poz. 43), wptywa wniosek, nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie projektu odpowiedzi na wniosek, z zachowaniem terminéw o ktérych
mowa w § 2 ust. 2;

2) przygotowanie projektu powiadomienia wnioskodawcy o pézniejszym terminie
udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z § 7;

3) przygotowanie projektu powiadomienia wnioskodawey o przyczynach braku mozliwosci
udostepnienia informacji publicznej w sposéb lub w formie okreslonych we wniosku oraz
wskazanie, w jaki sposéb Iub w jakiej formie informacja publiczna moze byé
udostgpniona niezwlocznie, zgodnie z § 9;

4) skopiowanie na prosb¢ wnioskodawcy materialéw stanowiacych informacje publiczna,
wydrukowanie informacji publicznej, przestanie informacji publicznej wnioskodawcy lub
przeniesienie jej na nos$nik informacji typu ptyta DVD/CD/BR;

5) przygotowanie projektu postanowienia o wysokosci oplat zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji publicznej
w forme wskazang we wniosku, zgodnie z § 8 ust. 1;

6) przygotowanie projektu decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej oraz
0 umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji publicznej.

2. Pisma w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2, postanowienia okre$lajgce
wysokos¢ oplaty, o ktérej mowa w § 11 ust. 4, decyzje 0 odmowie udostepnienia informacji
publicznej oraz o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji publicznej podpisuje —
po uprzednim parafowaniu przez rade¢ prawnego zatrudnionego w Departamencie Prawnym
— Minister Zdrowia albo dzialajacy z jego upowaznienia: Sekretarz Stanu, Podsekretarz
Stanu, pracownik Ministerstwa.

3. Postanowienie okreslajace wysokos¢ oplaty, decyzje o odmowie udostepnienia
informagji publicznej albo decyzje o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji
publicznej, przekazuje si¢ wnioskodawcy przesytka pocztowa polecong za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 11.1. Udostepnianie informacji publicznej w formie kserokopii czarno-bialej
w formacie A4 przy ilosci nieprzekraczajacej 10 stron, w formie kserokopii czarno-bialej
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w formacie A3 przy ilosci nieprzekraczajacej 5 stron, w formie kserokopii kolorowe;
w formacie A4 przy ilosci nieprzekraczajacej 2 stron, a takze udostepnienie za posrednictwem
faksu badz w formie pliku elektronicznego za posrednictwem poczty elektronicznej, odbywa
si¢ bez pobierania oplat.

2. W przypadku koniecznodci poniesienia dodatkowych kosztéw zwiazanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztalcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, pobiera sie oplaty w wysokosci:

1) kserokopia czarno-biata / wydruk w formacie A4 — 0,10 zi za strone A4;

2) kserokopia czarno-biata / wydruk w formacie A3 - 0,20 zt za strone A3;

3) kserokopia kolorowa/wydruk w formacie A4 — 0,50 zt za strong A4, przy ilosci
przekraczajacej 2 strony;

4) ptyta CD-1,20 z1.;

5) plytaDVD -2 zi,;

6) BR-30zh

3. W przypadku koniecznosci poniesienia przez Ministerstwo dodatkowych kosztow
zwiazanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia
przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, innych niz okreslone w ust. 2,
wnioskodawca uiszcza oplate okreslong indywidualnie.

4. Wysoko$¢ oplaty, osobg zobowiazana do jej poniesienia oraz termin i sposdb jej
uiszczenia ustala si¢ w drodze postanowienia, do ktdrego stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

§ 12.1, Oplaty sg wnoszone przez wnioskodawce w kasie Ministerstwa albo uiszczane
przelewem na rachunek Ministerstwa.

2. W przypadku, gdy wnioskodawca nie uisci oplaty w terminie wskazanym
W postanowieniu, o ktérym mowa w § 11 ust. 4, Biuro Dyrektora Generalnego przesyla
wnioskodawcy pisemne upomnienie zawierajace wezwanie do uiszczenia oplaty
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie
przekazuje sic wnioskodawcy przesytkg pocztows polecona za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

3. W przypadku, gdy wnioskodawca nie uisci oplaty w terminie 7 dni od dnia
otrzymania upomnienia, oplata podlega $ciagnigciu w trybie przepiséw o egzekucji
administracyjnej $wiadczen pienieznych, zgodnie zustawg z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracjii (Dz. U. z 2012 r. poz. 1015, poz. 1342
i 1529).

4. Kontrolg nad Sciaganiem oplat oraz postgpowanie egzekucyjne w tym zakresie
prowadzi Biuro Dyrektora Generalnego.

§ 13. Komorki organizacyjne Ministerstwa prowadza, rejestr wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej. Wzor rejestru okre$la zatacznik do zarzadzenia.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny

Ministerstwa Zdrow
DYREKTOR GENERM.. iY

MINISKES] WA ZDROWIA
Epr. ‘mﬁwfﬁb
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Uzasadnienie

Zarzadzenie ma za zadanie wprowadzenie jednolitego trybu udostgpniania w Ministerstwie
Zdrowia informacji publicznej na wniosek, w tym pobierania, w przypadkach gdy
udostepnienie informacji publicznej wiaze si¢ poniesieniem dodatkowych kosztéw przez
Ministerstwo Zdrowia, oplat za jej udostgpnienie.

Zasady dostepu do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie
deo informacji publicznej (Dz. U. z 2013 r. poz. 235).

Stosownie do przepiséw projektowanego zarzadzenia wniosek o udostepnienie informacji
publicznej moze by¢ wnoszony do Ministerstwa Zdrowia pisemnie, telegraficznie, za pomoca
telefaksu lub ustnie do protokolu, a takze za pomocg innych $rodkéw komunikacji
elektronicznej przez elektroniczng skrzynke podawcza organu administracji publiczne;
utworzong na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pozn. zm).

Zarzadzenie okres§la w sposdb szczegbdlowy m.in.:

1) sposob  udostgpniania  informacji  publicznej oraz = przekazywania
wnioskodawcy wszelkich informacji zwiazanych ze zlozonym przez niego
wnioskiem;

2) zadania Kancelarii Ministerstwa oraz komodrki organizacyjnej Ministerstwa

Zdrowia, do ktdérej wniosek wptynal bezposrednio albo do ktorej zostal
skierowany z Kancelarii Ministerstwa;

3) kwestie podpisywania wszelkich pism, postanowien oraz decyzji zwigzanych
ze skierowanym do Ministerstwa Zdrowia wnioskiem o udost¢pnienie
informacji publiczne;.

Prezentowane zarzadzenie reguluje takze w sposéb szczegdlowy pobieranie optlaty
w przypadku koniecznosci poniesienia dodatkowych kosztéw zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoécia przeksztalcenia informacji w forme
wskazang we wniosku.

Zgodnie z utrwalonym pogladem doktryny, nie uiszczenie oplaty z tytulu kosztéw
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub przeksztalceniem
informacji w forme wskazang we wniosku, nie hamuje udostepnienia informacji publiczne;.

Z uwagi na fakt, iz oplaty zwigzane z kosztami udostepnienia informacji publicznej podlegaja
Sciagnigciu w trybie egzekucji administracyjnej, w zarzadzeniu wprowadzone zostaly takze
regulacje, dotyczace $ciagania optaty w przypadku, gdy wnioskodawca nie uisci optaty za
udostepnienie informacji publicznej w okreslonym terminie.
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zmieniajace zarzadzenie w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej na

whniosek 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. Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 9 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Zdrowia z dnia 12
kwietnia 2013 r. w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej na wniosek

w Ministerstwie Zdrowia wprowadza sie nastepujace zmiany w:
1) §8:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej Ministerstwo ma ponie$¢ dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, w terminie 14 dni od dnia ztozenia
wniosku komdrka organizacyjna Ministerstwa wta$ciwa do udzielenia odpowiedzi na wniosek

powiadamia wnioskodawce o wysoko$ci optaty obliczonej zgodnie z § 11 ust. 2 albo ust. 3.7,
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Komorka organizacyjna Ministerstwa, udostepniajaca informacje publiczng, o ktérej
mowa w ust. 1, przekazuje do Biura Dyrektora Generalnego kserokopie powiadomienia
wnioskodawcy, wraz z informacjg 0 wysokosci optaty, jakg wnioskodawca jest zobowigzany
uiscicé.”,

2) §10:

a) ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

.D) przygotowanie projektu powiadomienia wnioskodawcy o wysokos$ci optat zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia

informacji publicznej w forme wskazang we wniosku, zgodnie z § 8 ust. 1,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

" Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz.1708, z 2011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 r. poz. 1544.
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.2. Decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz o umorzeniu
postepowania o udostepnienie informacji publicznej podpisuje — po uprzednim parafowaniu
przez radce prawnego zatrudnionego w Departamencie Prawnym — Minister Zdrowia albo
dziatajacy z jego upowaznienia: Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu lub inny pracownik
Ministerstwa.”,

c) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Powiadomienie wnioskodawcy okreslajace wysokos¢ optaty, decyzje o odmowie
udostepnienia informacji publicznej albo decyzje o umorzeniu postepowania o udostepnienie
informacji publicznej, przekazuje sie wnioskodawcy przesytkg pocztowa polecong za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.”;

3) § 11 otrzymuje brzmienie:

»11. 1. Udostepnianie informacji publicznej za posrednictwem faksu badz w formie pliku
elektronicznego za posrednictwem poczty elektronicznej, odbywa sie bez pobierania opfat.

2. W przypadku koniecznoéci poniesienia dodatkowych kosztéow zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, pobiera sie optaty w wysoko$ci:

1) kserokopia czarno-biata / wydruk w formacie A4 — 0,10 zt za strone A4,
2) kserokopia czarno-biata / wydruk w formacie A3 — 0,20 zt za strone A3;
3) kserokopia kolorowa / wydruk w formacie A4 — 0,50 zt za strone A4;

4) ptyta CD - 1,20 zt;

5) ptyta DVD - 2 zt;

6) BR-30zt.

3. W przypadku koniecznosci poniesienia przez Ministerstwo dodatkowych kosztéw
zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztatcenia informaciji w forme wskazana we wniosku, innych niz okreslone w ust. 2,
wnioskodawca uiszcza optate okre$long indywidualnie.

4. W przypadku gdy koszty, o ktérych mowa w ust. 2 lub 3, sg nizsze niz koszt przesytki
pocztowe] poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru to udostepnianie informagiji
publicznej odbywa sie bez pobierania optat.

5. Wysoko$¢ optaty, osobe obowigzang do jej poniesienia oraz termin i sposob jej
uiszczenia ustala sie pisemnie w drodze powiadomienia.”;

4) § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. W przypadku, gdy wnioskodawca nie uisci opftaty w terminie wskazanym
w powiadomieniu, o ktérym mowa w § 11 ust. 5, Biuro Dyrektora Generalnego przesyia
wnioskodawcy pisemne upomnienie zawierajace wezwanie do uiszczenia optaty

z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie
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przekazuje sie wnioskodawcy przesylka pocztowa polecong za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.”.
§ 2. Do spraw wszczetych, a niezakonczonych przed wejsciem w zycie niniejszego

zarzadzenia, stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

MINISTERSTWA ZDROWIA
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