Zatacznik do Zarzadzenia nr 32/2025
Dyrektora ZDW w todzi z dnia 19.03.2025r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Zarzadzie Drog
Wojewddzkich w todzi

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznej znajdujacej sie w posiadaniu Zarzadu Drog
Wojewddzkich w todzi, zwanego dalej Urzedem, nastepuje w szczegdlnosci poprzez:

1) zamieszczanie informacji w urzedowym publikatorze teleinformatycznym - Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.zdw.lodz.pl), zwany dalej ,BIP”;

2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnodostepnych w tym w szczegolnosci na
tablicach ogtoszen na terenie Urzedu;

3) wglad do dokumentacji urzedowej;
4) udostepnianie na wniosek.

§ 2. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP Urzgdu jest udostgpniana
na wniosek.

2. Wniosek o udzielenie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie ustnej, pisemnej lub
przestany droga elektroniczng i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust. 3. Whniosek o
udostepnienie informacji publicznej nie wymaga zachowania szczegdlnej formy. Pomocniczy
wzdr wniosku, zostat ustalony w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Whiosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazac zakres, w jakim uzyskanie
informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

§ 3. 1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej Dyrektor ZDW w todzi zwany dalej
Dyrektorem dekretuje do Specjalisty ds. organizacyjnych i kontroli wewngtrznej zwanym dalej
DO oraz wiasciwej pod wzgledem merytorycznym komdrki organizacyjnej w celu przekazania
w terminie 10 dni kalendarzowych od daty otrzymania wniosku wktadu merytorycznego do
DO.

2. DO rejestruje wniosek w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.

3. Wiasciwa komorka merytoryczna przygotowuje projekt odpowiedzi na wniosek w
porozumieniu z Dyrektorem pionowym i przekazuje do DO.

4. DO przygotowuje ostateczng odpowied? i przekazuje Dyrektorowi do podpisu.

5. Skan podpisanej odpowiedzi na wniosek wraz z potwierdzeniem wystania do adresata DO
przekazuje do komérki merytorycznej, ktora przygotowywata projekt odpowiedzi na wniosek.

§ 4. 1. W przypadku gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej, dotyczy informacji
przetworzonej, kierownicy komérek organizacyjnych dokonuja oceny czy i w jakim zakresie
udzielenie tej informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

2. W zaleznoéci od wyniku dokonanej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, udziela sig odpowiedzi
zgodnie z wnioskiem lub wzywa sie wnioskodawce w terminie 14 dni do wykazania szczegllnie
istotnego interesu publicznego.



3. W zaleznosci od wykazania badz nie szczegdlnie istotnego interesu publicznego przez
wnioskodawce, udziela sie odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wydaje si¢ decyzje o odmowie
udostepnienia informacji publicznej (Zatacznik nr 2).

4. Za informacje przetworzong uznaje sie pewng sume informacji publicznej prostej, bedacej
w posiadaniu Urzedu, z ktorej udostepnieniem - w zwiazku z zadaniem wnioskodawcy i na
podstawie kryteridw przez niego wskazanych - wigze si¢ koniecznos¢ przeprowadzenia
odpowiednich czynnosci analitycznych i materialno-technicznych, dokonywanych przy uzyciu
dodatkowych sit i Srodkow.

§ 5. 1 Odpowiedzi na wnioski winny by¢ opracowane w sposéb uwzgledniajgcy ograniczenia
w dostepie do informacji publicznej i gwarantujgcy ochrone danych osobowych, w
szczegdlnosci ze wzgledu na prywatno$é oséb fizycznych (anonimizacja danych osobowych)
lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 6. 1. Kierownik komorki organizacyjnej badz wyznaczony przez niego podlegli pracownicy,
niezwtocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowujg odpowiedz,
majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostgpnienia.

2. Jezeli zakres zgdanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku komérek
organizacyjnych, wéwczas Dyrektor wyznacza komorke merytoryczng odpowiedzialng za
zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostate komorki zobowigzane sg do
wspotpracy z wyznaczong komorka merytoryczna.

3. Odpowiedzi na wniosek oraz inng korespondencje, decyzje o odmowie udostepnienia
informacji publicznej, decyzje o umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji
publicznej (Zatgcznik nr 3) podpisuje Dyrektor.

§ 7. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
ponoszg odpowiedzialnos¢ za udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu
swojej komdrki organizacyjnej, zapewniajac terminowos¢ zatatwiania wnioskow o
udostepnianie informacji publicznej w ramach wtasciwosci merytorycznej swojej komorki
organizacyjnej, w szczegdlnosci wykazujac nalezyta starannos¢ w zapewnieniu dostgpnosci
udostepnianej informacji.

§ 8. 1. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, udostepniajgcy ponosi
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpniania lub
koniecznoscia przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, moze pobra¢ od
wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

2. W opfacie uwzglednia sie rzeczywiscie poniesione koszty zwigzane m.in. z przygotowaniem
i przekazaniem informacji publicznej w okreslony sposéb i okreslonej formie. Na koszty te
moga sktada¢ sie koszty materiatowe tj. koszty kserokopii, wydruku, koszty nosnikow
informatycznych.

3. Wysokos$¢ optaty obliczana jest przez kierownika komorki organizacyjnej udostgpniajacej
informacje publiczng na podstawie aktualnie obowiazujgcych cen.



§ 9. Komodrka merytoryczna ktéra jest zobowigzana do udostepnienia informacji publicznej
powiadamia wnioskodawce o wysokosci optaty i wskazuje numer rachunku bankowego
Zarzadu Drég Wojewddzkich w todzi, na ktory nalezy uiscic optate: 59 1240 3073 1111 0010
0335 6334. Udostepnienie informacji publicznej nastapi po przedstawieniu przez
wnioskodawce dowodu wpfaty.

§ 10. Sprawy z zakresu udostepniania informacji publicznej na wniosek winny byc zatatwiane
przez pracownikéw Urzedu z zachowaniem termindw okreslonych w ustawie o dostgpie do
informacji publiczne;j.

§ 11. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej badz informacji
sektora publicznego zawartej w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu,
zastosowanie maja przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje sie przepisy ustawy z dnia 6
wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.



