
zalQcznik do zarzQdzenia nr 32/2025

Dyrektora ZDW w todzi z dnia 19.03.2025r.

lnstrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Zarzqdzie Dr6g

Wojew6dzkich w todzi

51. 1. Udostqpnianie informacji publicznej znajdujqcej siq w posiadaniu Zarzqdu Dr6g

Wojew6dzkich w todzi, zwanego dalej Urzqdem, nastqpuje w szczeg6lnoici poprzez:

1) zamieszczanie informacji w urzqdowym publikatorze teleinformatycznym - Biuletynie

lnformacji Publicznej Urzqdu (www.bip.zdw.lodz.pl), zwany dalej,,BlP";

2) wylo2enie lub wywieszenie w miejscach og6lnodostqpnych w tym w szczeg6lnoSci na

tablicach ogtoszeri na terenie Urzedu;

3) wglqd do dokumentacji urzqdowej;

4) udostQpnianie na wniosek.

$ 2. 1. lnformacja publiczna, kt6ra nie zostala udostepniona w BIP Urzedu jest udostqpniana

na wniosek.

2. Wniosek o udzielenie informacji publicznej mo2e byd zlo2ony w formie ustnej, pisemnej lub

przestany drogq elektronicznq inie wymaga uzasadnienia, z zastrze2eniem ust.3. Wniosek o

udostepnienie informacji publicznej nie wymaga zachowania szczeg6lnej formy. Pomocniczy

wz6r wniosku, zostal ustalony w zatqczniku nr 1do niniejszej instrukcji.

3. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazai zakres, w jakim uzyskanie

informacji przetworzonej jest szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego.

5 3. 1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej Dyrektor ZDW w Lodzi zwany dalej

Dyrektorem dekretuje do specjalisty ds. organizacyinych i kontroliwewnqtrznej zwanym dalej

DO oraz wiaSciwej pod wzglqdem merytorycznym kom6rki organizacy.inej w celu przekazania

w terminie 10 dni kalendarzowych od daty otrzymania wniosku wkladu merytorycznego do

DO.

2. DO rejestruje wniosek w rejestrze wniosk6w o udostqpnienie informac.ii publicznej.

3. Wlaiciwa kom6rka merytoryczna przygotowuje projekt odpowiedzi na wniosek w
porozumieniu z Dyrektorem pionowym iprzekazuje do DO.

4. DO przygotowuje ostatecznq odpowiedi i przekazuje Dyrektorowi do podpisu'

5. Skan podpisanej odpowiedzi na wniosek wraz z potwierdzeniem wyslania do adresata Do

frrzekazuje do kom6rki merytorycznej, kt6ra przygotowywala projekt odpowiedzi na wniosek.

I4. 1. W przypadku gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej, dotyczy informacji

przetworzonej, kierownicy kom6rek organizacyjnych dokonujq oceny czy i w jakim zakresie

udzielenie tej informacji jest szczeg6lnie istotne dla interesu publicznego.

.1. W zaleinosci od wyniku dokonanej oceny, o kt6rej mowa w ust. 1, udziela siq odpowiedzi

;rgodnie z wnioskiem lub wzywa siq wnioskodawcq w terminie 14 dni do wykazania szczeS6lnie

istotnego interesu Publicznego.



3. !V zale2no6ci od wykazania bqdi nie szczeg6lnie istotnego interesu publicznego przez

wnioskodawcq, udziela siq odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wydaje siq decyzjq o odmowie

udostqpnienia informacji publicznej (Zatqcznik nr 2).

4. Za informacjq przetworzonE uznaje sie pewnE sumQ informacji publiczne.i proste.i, bQdacej

w posiadaniu Urzqdu, z kt6rej udostqpnieniem - w zwiqzku z 2qdaniem wnioskodawcy ina
podstawie kryteri6w przez niego wskazanych - wia2e siQ konieczno6i przeprowadzenia

odpowiednich czynnoSci analitycznych imaterialno-technicznych, dokonywanych przy uiyciu

dodatkowych sil i (rodk6w.

5 5. l Odpowiedzi na wnioski winny byi opracowane w spos6b uwzglqdniajqcy ograniczenia

w dostepie do informacji publicznej i gwarantujEcy ochronq danych osobowych, w

szczeg6lnoici ze wzglqdu na prywatnoii os6b fizycznych (anonimizacja danych osobowych)

lub tajemnicq przedsiqbiorcy.

5 6. 1. Kierownik kom6rki organizacyjnej bqdi wyznaczony przez niego podlegli pracownicy,

niezwiocznie weryfikujq informacjq idokumenty, na bazie kt6rych przygotowujq odpowiedi,

majqc na wzglqdzie zakres moiliwoici udostqpnienia.

2. Je2eli zakres iqdanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku kom6rek

orga nizacyjnych, w6wczas Dyrektor wyznacza kom6rkq merytorycznA odpowiedzialnq za

zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi. Pozostale kom6rki zobowiqzane sq do

wsp6lpracy z wyznaczonq kom6rkq merytoryczna.

3. Odpowiedzi na wniosek oraz inna korespondenc.iq, decyzje o odmowie udostqpnienia

informacji publicznej, decyzje o umorzeniu postQpowania o udostepnienie informacji

publiczne.j (Zalqcznik nr 3) podpisuje Dyrektor.

5 7. 1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

ponoszE od powiedzialno5t za udostgpnianie informacji publicznej bqdqcej w posiadaniu

swojej kom6rki organizacyjnej, zapewniaiac terminowoii zalatwiania wniosk6w o

udostgpnianie informacji publicznej w ramach wla6ciwoSci merytorycznej swojej kom6rki

organizacyjnej, w szczeg6lnoSci wykazujqc nale2ytq starannoii w zapewnieniu dostqpno6ci

udostqpniane.i informacj i.

5 8. 1. Je2eliw wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, udostepniajqcy ponosi

dodatkowe koszty zwiqzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostqpniania lub

konieczno6ciq przeksztalcenia informacji w formq wskazanq we wniosku, moie pobrai od

wnioskodawcy oplatq w wysokoSci odpowiadajqcej tym kosztom.

2. W optacie uwzglqdnia siq rzeczywi6cie poniesione koszty zwiqzane m.in. z przygotowaniem

i przekazaniem informacji publicznej w okreSlony spos6b i okreSlonej formie. Na koszty te

nrogq skladad siQ koszty materiatowe tj. koszty kserokopii, wydruku, koszty no5nik6w

informatycznych.

3. Wysoko6d oplaty obliczana jest przez kierownika kom6rki organizacyjnej udostqpniajqcej

informacje publicznq na podstawie aktualnie obowiqzujqcych cen.



5 9. Kom6rka merytoryczna kt6ra jest zobowiqzana do udostqpnienia informacji publicznej

powiadamia wnioskodawcg o wysoko6ci oplaty iwskazuje numer rachunku bankowego

Zarzadu Drog Wojew6dzkich w todzi, na kt6ry nale2y uiScii oplatQ: 59 !24O 3073 1111 0010

0335 5334. Udostepnienie informac.ii publicznej nastQpi po przedstawieniu przez

wnioskodawcq dowodu wplaty.

5 10. Sprawy z zakresu udostqpniania informacji publicznej na wniosek winny byi zalatwiane

przez pracownik6w Urzqdu z zachowaniem termin6w okreSlonych w ustawie o dostepie do

informacji publicznej.

5 11. Jeieli przedmiotem wniosku.iest udostQpnienie informacji publicznej bqdi informacji

sektora publicznego zawartej w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzqdu,

zastosowanie majq przepisy rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych.

5 12. W sprawach nieuregu lowanych niniejszq lnstrukcjq stosuje siq przepisy ustawy z dnia 6

wrzesnia 2001 r. o dostqpie do informacji oraz rczporzEdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia

L8 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych.
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