Dostep do informacji publicznej

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Opolu

Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

ZDP — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog Powiatowych w Opolu;

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog Powiatowych w Opolu;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zarzadu Drdég Powiatowych
w Opolu;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Sekcje oraz jednoosobowe stanowiska
pracy w Zarzadzie Drog Powiatowych w Opolu;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Sekcji oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy;

zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
w Opolu w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej oraz wysoko$ci optat za
udostepnianie informacji publicznej w zwigzku ze wskazanym sposobem udost¢pnienia
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Opolu;

whnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zwracajacg si¢ z wnioskiem o udostgpnienie
informacji publicznej.

§1

1.Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu ZDP nastepuje
poprzez :

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urz¢dowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej ZDP

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
ZDP jest udostepniana na wniosek.

§2

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢ oraz
rzetelno$¢ udostepniania informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych, zgodnie z zadaniami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
ZDP.

§3

Kierownicy organizujg prace podlegltych komorek organizacyjnych w sposdb gwarantujacy
realizacj¢ prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej 1 okreslaja sposdb jej udostepnienia,
a w przypadkach, o ktérych mowa w § lust. 1 pkt 3 odpowiednio:

a) wyznaczaja miejsce i termin wyltozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie W obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw i notatek,

3) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych (np. CD-ROM).

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (np. CD-ROM) jest
mozliwe wylacznie w przypadku zastosowania no$nika pochodzacego z zasobdéw Jednostki.



§ 4

1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez sekretariat ZDP,
zwanym dalej rejestrem.

2. Rejestr prowadzi pracownik zajmujacy stanowisko zwigzane z obstugg sekretariatu.
3.Kontrole nad terminowos$cig zatatwienia zarejestrowanych wnioskoOw ponosza kierownicy
komorek organizacyjnych.

4.W przypadku zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie i zalatwienie lezy w gestii
innych podmiotow, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ wnioskodawce.

§5

Jezeli przedmiotem wniosku jest udost¢pnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w skladnicy akt Jednostki, niezbedna dokumentacje¢ nalezy udostgpnic
bezposrednio w lokalu sktadnicy akt lub wypozyczy¢ na czas udostepnienia do komorki
organizacyjnej, ktorej wniosek bezposrednio dotyczy.

§ 6

1.W przypadku poniesienia przez Jednostke dodatkowych kosztow zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej lub koniecznos$cia
przeksztalcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si¢
optate w wysokos$ci odpowiadajacej tym kosztom, na zasadach okreslonych w Zataczniku Nr
2 do Zarzadzenia.

2.W terminie 14 dni od zlozenia wniosku, nalezy bezwzglednie powiadomi¢ wnioskodawce
o wysokosci optaty.

3.Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastgpuje 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.

§7

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, pracownik
zajmujacy stanowisko ds. obstugi prawnej, w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢
udostepnienia informacji publiczne;.

§8

1.Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposob lub w formie okreslonych

we wniosku, ZDP powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci
udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem 1 wskazuje, w jaki sposob lub w jakiej formie
informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie
14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji
w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postgpowanie o udostepnienie
informacji umarza sig.

2.0dmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania o udostepnienie
informacji w przypadku okreslonym w ust. 1 nastepujag w drodze decyz;ji.

3.Do decyzji, o ktorych mowa w ust. 2, stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, z tym ze:

1) odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni,

2) uzasadnienie decyzji o0 odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona, nazwiska

i funkcje osoéb, ktére zajety stanowisko w toku postgpowania o udostgpnienie informacji
oraz oznaczenie podmiotdéw, ze wzgledu na ktorych dobra, o ktorych mowa w art. 5 ust. 2



ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dost¢pie do informacji publicznej (t.j. Dz. U z 2022,
poz. 902), wydano decyzj¢ o odmowie udostgpnienia informacji.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostgpie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U z 2022, poz. 902).



