Zarzagdzenie Nr 21/2021
Dyrektora Zarzagdu Drég Powiatowych
z dnia 27 lipca 2021 r.

w sprawie udostepniania informaciji publicznej w Zarzadzie Drég Powiatowych
w Koscierzynie na wniosek.

Na podstawie art.24 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U. 2020r., poz. 920 ze zm.)

wn

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Informacja publiczna, w rozumieniu Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r., poz. 2176), zwanym dalej ,ustawa”, podlega
udostepnianiu na wniosek.

Whniosek o udostepnienie informaciji publicznej, ktéra moze by¢ zgtoszona w formie:

1) ustnej — dotyczy informacji publicznej, ktora moze by¢ niezwtocznie
udostepniona w formie ustnej lub pisemnej,
2) pisemnej,

3) elektronicznej.
Ustala sie wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, ktéry moze by¢ pomocniczo
wykorzystany przez podmiot wykonujgcy prawo do informaciji publicznej, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.
Whniosek powinien zawiera¢ dane wnioskodawcy w zakresie wystarczajgcym do
udzielania odpowiedzi w sposob i formie wskazanych we wniosku.
W razie uznania, ze Zarzad Drog Powiatowych w Kos$cierzynie nie posiada zgdanej
przez wnioskodawce informacji, badz wniosek nie dotyczy informacji publicznej,
niezwtocznie informuje sie o tym wnioskodawce.

§2.

Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w
Sekretariacie oraz dodatkowo w ,Centralnym rejestrze wnioskéw o udostepnienie
informaciji publicznej” prowadzonym przez pracownika Dziatu Administracyjno-
Finansowego, zwanym dalej Dziat AF, po czym przekazywany jest do rozpoznania,
zgodnie z dekretacjg wiasciwej komorce organizacyjne.

Wz6r rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia.
Pracownicy ZDP przekazujg do Dziatu AF bedgce w ich posiadaniu informacje,
niezbedne do rzetelnego prowadzenia Centralnego rejestru wnioskéw o
udostepnienie informacji publicznych.

§ 3.

Informacji publicznej udziela pracownik, do ktérego zostat skierowany wniosek, na
podstawie pisemnego upowaznienia.



§ 4.

Jezeli udostepnienie informacji publicznej na wniosek, jest zwigzane z poniesieniem
przez ZDP w Koscierzynie dodatkowych kosztéw zwigzanych ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepniania lub konieczno$cig przetworzenia informacji w formie
wskazang we wniosku, w szczegolnosci skanowania, zapisania zgdanych informacji
na nosniku elektronicznym, wykonania kserokopii lub wydruku, od wnioskodawcy
pobiera sie optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

WysokoS¢ optaty, pobieranej za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w
forme wskazang we wniosku, powinna kazdorazowo odpowiadaé¢ rzeczywistym
poniesionym przez ZDP w Koscierzynie kosztom udostepnienia informacji. Projekt
indywidualnej kalkulacji wysokos$ci rzeczywistych mozliwych do poniesienia kosztow
udostepnienia informacji przygotowuje Kierownik dziatu merytorycznie wtasciwej do
rozpoznania wniosku.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, w oparciu o uprzednio zaakceptowang przez
Dyrektora ZDP indywidualng kalkulacje, wtasciwy dziat w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku, powiadamia wnioskodawce o0 wysokosci opfaty i sposobie uiszczenia
przedmiotowej optaty. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po
uptywie 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. Niezaleznie od powyzszego wnioskodawce nalezy poinformowac
o przedtuzeniu terminu w trybie art. 13 ust. 2 Ustawy.

Optata, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy informacji zapisanych na dysku CD, dysku DVD
oraz sporzgdzanych kopii dokumentéw Ilub wydrukow komputerowych, ktorych
objetos¢ przekracza 10 stron lub skanowania dokumentow, ktorych objetosé
przekracza 50 stron.

Kwote ustalong w tresci pisma, o ktérym mowa w ust. 3, wnioskodawca niezwtocznie
przekazuje na wskazany w piSmie numer rachunku bankowego.

Jezeli z tresci wnioskéw lub okolicznosci w danej sprawie wynika, ze wnioskodawca
Ztozyt w tej samej sprawie dwa lub wiecej wnioskow w celu obejscia postanowien ust.
1-5, to na potrzeby obliczenia optaty, o ktérej mowa w ust. 1 wnioski te traktuje sie
tgcznie w zakresie ilosci danych do zapisania na dysku CD, dysku DVD, ilosci kopii
dokumentow lub wydrukow komputerowych do sporzadzenia, a takze ilosci
dokumentdéw do zeskanowania.

Postanowienia ust. 6 nie stosuje sig, jezeli kolejny wniosek zostat ztozony po miesigcu
od dnia ztozenia wniosku poprzedniego.

§5.

Przez informacje publiczng o charakterze przetworzonym, rozumie sie takg
informacje, ktérej ZDP w Koscierzynie nie dysponuje na dzien ztozenia wniosku, a jej
udostepnienie wymaga podjecia dodatkowych czynnosci polegajgcych np. na
zestawieniu statystycznym potgczonych z zaangazowaniem w ich pozyskanie
okreslonych srodkéw osobowych i finansowych.

Udzielenie informacji publicznej o charakterze przetworzonym mozliwe jest w
zakresie w jakim jest to szczegdlnie uzasadnione ze wzgledu na interes publiczny.
Jesli wnioskodawca nie wykazat, ze udzielenie informacji publicznej o charakterze
przetworzonym, jest szczegodlnie uzasadnione ze wzgledu na interes publiczny,
wzywa sie go, aby dokonat tego w ciggu 14 dni. W przypadku nie podjecia przez
wnioskodawce zadnych dziatan, bgdz nie wykazanie powyzszego w przepisanym
terminie, odmawia sie udzielenia informacji publicznej o charakterze przetworzonym,
a postepowanie w tym przedmiocie umarza w formie decyzji. W uzasadnieniu decyzji



w szczegolnosci nalezy wykazacé, ze objete wnioskiem zgdanie dotyczy informacji
publicznej o charakterze przetworzonym, a odmowa jej udostepnienia nastgpita z
powodu nie wykazania przez wnioskodawce istnienia szczegolnie uzasadnionego
interesu publicznego.

Od udzielenia informacji przetworzonej pobiera sie optate. Wysokosc¢ opfaty ustala sie
odpowiednie do postanowien § 4 ust 1-3i 5.

§6.

Z zastrzezeniem § 4 i 5 Zarzadzenia, dziat, ktéry otrzymat wniosek o udostepnienie
informac;ji publicznej, niezwtocznie, udziela informacji zgodnie z zadeklarowang we
wniosku formg i sposobem udostepnienia, chyba, Ze zasoby techniczne i kadrowe,
ktorymi dysponuje ZDP w Koscierzynie, nie umozliwiajg udostepnienia informacji w
sposob i w formie okreslonych we wniosku. Udzielong informacje przekazuje sie do
podpisu Dyrektorowi lub wyznaczonemu pracownikowi. Tak przygotowang,
podpisang przez Dyrektora ZDP lub wyznaczonego pracownika, informacje
przekazuje sie do wnioskodawcy.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub formie
okreslonych w wniosku, podmiot obowigzany do udostepnienia powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z
wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢
udostepniona niezwtocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb
lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informac;ji
umarza sie.

Jezeli udostepnienie informaciji publicznej w ustawowo przewidzianym terminie nie
jest mozliwe, dany dziat powiadamia o tym wnioskodawce i Dyrektora ZDP w
Koscierzynie podajgc przyczyne opdznienia i okreslajgc termin, w jakim informacja
zostanie udostepniona, nie diuzszy jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§7.

W przypadku gdy wniosek o udostepnienie informaciji publicznej dotyczy
udostepnienia informacji w zakresie dziatalnosci wiecej niz jednego dziatu, informacji
udziela Kierownik dziatu, do ktérego wniosek zostat skierowany. W tym celu zwracajg
sie do wlasciwych pracownikéw o udzielenie informaciji, ktére w odpowiednim
zakresie sg zobowigzane do udzielenia odpowiednich informac;ji.

Pracownik, do ktorego zwrdcit sie Kierownik dziatu, kieruje do niego niezwloczng
odpowiedz, nie pézniej jednak niz w ciggu siedmiu dni od dnia otrzymania wniosku.
Jezeli pracownik, z przyczyn niezaleznych nie moze udzieli¢ wnioskowanej informacji
w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wniosku, niezwtocznie informuje o tym
Kierownika dziatu, do ktérego zostat skierowany wniosek, ze wskazaniem przyczyny
opOznienia i terminu, w jakim udostepni wnioskowang informacje. Postanowienia § 6
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Jezeli dany dziat, nie moze udzieli¢ odpowiedzi, niezwtocznie powiadamia o tym
Dyrektora ZDP w KosScierzynie.



§8.

W przypadku gdy wniosek dotyczy informacji publicznej niezwigzanej z dziatalnoscig
Zarzgdu Drég Powiatowych w Koscierzynie, wyznaczony pracownik niezwiocznie
zawiadamia o tym wnoszgcego wniosek.

§9.

W przypadku ewentualnej odmowy prawa dostepu do informac;ji publicznej ze wzgledu na
wytgczenie jej jawnosci z powotaniem sie na ochrone danych osobowych lub informacji
niejawnych, czy tez ochrone innych tajemnic ustawowo chronionych, wniosek o
udostepnienie informacji podlega dodatkowo uprzedniemu zaopiniowaniu przez
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 10.

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom ZDP w
Koscierzynie.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega przekazaniu wszystkim
pracownikom ZDP w Koscierzynie.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia 21/2021
z dnia 27 lipca 2021 r.

Oznaczenie wnioskodawcy: imie i nazwisko
/ nazwa firmy

telefon, adres e-mail/ adres do doreczen

Zarzad Drég Powiatowych
ul. Drogowcow 2
83-400 Koscierzyna

WNIOSEK
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
informaciji publicznej (Dz. U. 2020 r., poz. 2176) wnosze o udostepnienie informacji w
nastepujgcym zakresie:

Jednoczesnie na podstawie art. 14 ust. 1 wyZzej wymienionej ustawy, wnosze o
udostepnienie powyzszych informacji w nastepujacy sposob’:

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

przestanie informacji pocztg elektroniczng na wskazany powyzej adres e-mail

przestanie informacji w formie wydruku pocztg na wskazany powyzej adres

przestanie informacji pocztg na wskazany wyzej adres w formie zapisu na
Dysku CD/ dysku DVD"™

inny sposéb:

Uwagi:
*zakreslic wiasciwe pole krzyzykiem,
**odpowiednie zakresli¢

Zarzad Drég Powiatowych w Koscierzynie zastrzega prawo pobrania optaty w zwigzku z udostepnieniem
informacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (dz.U z 2020
r., poz. 2176) w przypadku gdy wymaga to podniesienia dodatkowych kosztéw.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia 21/2021
z dnia 27 lipca 2021 r.

Centralny rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej

Lp. | Data zarejestrowania Oznaczenie Zakres Dziat Merytoryczne Sposob Termin Uwagi
whniosku w wnioskodawcy | przedmiotowy | merytorycznie | rozpatrzenie udostepnienia | udzielenia
Sekretariacie whniosku wiasciwy do whiosku® informaciji informaciji
rozpoznania publicznej publicznej
whniosku

*udostepnienie informac;ji publicznej/ odmowa udostepnienia informacji publicznej/ wnioskowana informacja nie stanowi informaciji publicznej/ niedysponowanie przez
Zarzad Drég Powiatowych w KoScierzynie informacjg publiczng/ przekazanie wniosku wedtug wiasciwosci innemu organowi/ umorzenie postepowania.



