Dyrektor Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

Zarzadzenie nr 3/2015
Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

z dnia 4 marca 2015 .

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) § 5 ust. 3 Statutu
jednostki budzetowe] pod nazwa Zarzad Drég i Mostow w Lublinie, stanowigcego zatacznik do
Uchwaty nr 80/VIII/2011 Rady Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Drog i Mostow w Lublinie oraz §14 ust. 8 Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
nr 88/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie zarzadzam, co nastepuije:

§1
Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publiczne;
w Zarzadzie Drég i Mostow w Lublinie” - zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§2
Naczelnikbw Wydziatow i samodzielne stanowiska zobowigzuje do zapewnienia
prawidfowe] organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci
zatatwiania wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej w ramach wiasciwosci
rzeczowej komorki organizacyjne;.

§3
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Zastepcom
Dyrektoréw Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik nr | do

zarzadzenia nr 3/2015

Dyrektora Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie
z dnia 4 marca 2015,

Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie.

§1
Udostepnianie informacji publicznej w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie, dotyczacej
wykonywanych zadan o charakterze publicznym lub majatku publicznym nastepuje
poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urz¢dowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie oraz na oficjalnej stronie Zarzadu
Drog i Mostow w Lublinie,
2) udzielanie informacji na indywidualny wniosek,
3) wylozenie lub wywieszenie w siedzibie Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie miejscach
ogdlnie dostepnych,
4) instalacj¢ w siedzibie Zarzadu Droég i Mostéw w Lublinie urzadzen umozliwiajacych
zapoznanie si¢ z informacjami,
5) bezposrednio udostgpnianie informacji publicznej wnioskodawcy w formie ustne;.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zarzadu Drog 1 Mostow w Lublinie jest udostgpniania na wniosek.

§2
Ilekro¢ w Instrukeji jest mowa o:
1) ZDiM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog i Mostow Lublinie,
2) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ Kkierujgca podlegltymi
stanowiskami pracy w ramach Wydzialu zgodnie ze strukturg organizacyjna ZDiM.
3) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy, utworzone jako
samodzielna komorka organizacyjna, podlegajaca bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu Drog
i Mostow w Lublinie lub wlasciwemu Zastepcy Dyrektora ZDiM.
4) Rejestr — znajdujgcy si¢ w Wydziale Planowania i Organizacji rejestr zawierajacy date
wplywu, imi¢ i nazwisko wnioskodawcy lub nazwe firmy, adres, okreslenie rodzaju
informacji publicznej, sposoéb udzielenia informacji publicznej, imi¢ i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za udzielenie informacji publicznej, date jej udzielenia.
5) Wniosek — formularz przeznaczony dla Petenta Zarzadu Drog i Mostow, zawierajacy
adresata, wnioskodawce, okreslenie informacji publicznej oraz sposob przekazania
informacji publicznej. Wzor wniosku dostgpny jest na stronie podmiotowej BIP lub do
pobrania w Kancelarii Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie.

§3

Kazda informacja w sprawach publicznych, stanowigca informacje publiczna w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr
112, poz. 1198 z pozn. zm.) podlega zamieszczeniu w BIP. Ocena czy informacja ma
charakter informacji publicznej nalezy do Naczelnikow Wydziatow lub samodzielnych
stanowisk pracy.

Udostepnianiu podlegaja informacje publiczne okreslone w art. 6 ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz informacje publiczne wynikajace z innych ustaw.

Informacja publiczna w postaci dokumentu elektronicznego w formacie wylacznie do



Zatgcznik nr 1 do

zarzadzenia nr 3/2015

Dyrektora Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie
z dnia 4 marca 2015 1.

odczytu jest przekazywana do Wydzialu Administracji celem zamieszczenia w BIP, ze
wskazaniem osoby wytwarzajacej informacje publiczng 1 osoby odpowiadajacej za tresé
informacji oraz oznaczeniem czasu jej udostepniania.

Informatycy w Wydziale Administracji wprowadzajg informacje do BIP niezwlocznie, nie
pozniej niz w ciggu 2 dni roboczych od przekazania przez Naczelnika Wydziatu lub
samodzielne stanowisko w pliku

. Informacje publiczne podawane w BIP nie podlegajg udostgpnianiu na wniosek.

§4
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek bedacej w posiadaniu Zarzadu Drég
i Mostow w Lublinie i nieudost¢pnionej w BIP.
Informacje publiczne bedace w posiadaniu Zarzadu Drog i Mostow w  Lublinie
1 nieudostepnione w BIP udzielane sg na wniosek ztozony w formie pisemnej lub ustnej —
wzor wniosku okresla zatacznik nr 1 do Instrukcii.
Dostep do informacji publicznej jest bezplatny z zastrzezeniem art. 15 ustawy o dostgpie
do informacji publiczne;.
. Informacja, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest udostepniana w formie ustnej
lub pisemnej bez pisemnego wniosku. Pracownik wytwarzajacy informacje dokonuje oceny,
czy informacja, o ktérej udostepnienie wystepuje wnioskodawca jest informacja publiczng
w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej. W przypadku watpliwosci
konsultuje wniosek z bezposrednim przetozonym. Jezeli watpliwosci nie zostaty wyjasnione
informuje wnioskodawce, iz odpowiedz zostanie udzielona na pismie.
Informacja publiczna, ktéra wymaga przygotowania lub przetworzenia udostgpniana jest na
podstawie pisemnego wniosku skladanego osobiscie, listownie lub za posrednictwem
srodkéw elektronicznych.
Po zarejestrowaniu wniosku w systemie el-Dok System 1 dekretacji Dyrektora ZDiM
wniosek jest kierowany do Wydziatu Planowania i Organizacji, ktéry rejestruje wniosek
i kieruje do realizacji przez whasciwy merytorycznie Wydzial lub samodzielne stanowisko
pracy.
. Naczelnicy oraz samodzielne stanowiska pracy organizujg prace w sposob gwarantujacy
realizacje w ustawowym terminie prawa dostepu do informacji publiczne;j.
. Przygotowany projekt odpowiedzi stanowiacej informacj¢ publiczng w wersji wnioskowanej
edytowalnej i papierowej, (w uzasadnionych przypadkach zanonimizowang i zaopiniowang
przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych) oraz materialty w formie
wnioskowane] przekazuje sie do Wydzialu Planowania 1 Organizacji najpdézniej na 2 dni
robocze przed uptywem terminu udzielenia informacji. Przygotowane do udostepnienia
materialty powinny zawiera¢ podpis i stanowisko pracownika, ktory odpowiada za tresc
informacji lub ktory jg wytworzyl oraz datg opracowania informacji. Informacja powinna
by¢ podpisana przez Naczelnika Wydziatu.
Realizacja wniosku powinna trwac¢ nie diuzej niz 14 dni od daty ztozenia wniosku
o udostepnienie informacji publicznej. Jezeli udostgpnienie nie jest mozliwe w terminie
14 dni, merytoryczna komorka powiadamia Wydzial Planowania 1 Organizacji o powodach
opdznienia 1 terminie udostgpnienia informacji, nie dluzszym jednak niz dwa miesigce
od dnia ztozenia wniosku.
W przypadku, kiedy informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposéb lub
w formie okreslonej we wniosku Wydzial Planowania i Organizacji powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosei udostgpnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i1 wskazuje, w jaki sposob i w jakiej formie informacja ta moze zosta¢
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Zatacznik nr 1 do

zarzadzenia nr 3/2015

Dyrektora Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie
z dnia 4 marca 2015 .

udostepniona. Jezeli w terminie 14 dni od daty powiadomienia wnioskodawca nic ziozyt
wniosku o udostepnienie informacji w sposoéb lub w formie wskazanej w powiadomieniu,
postepowanie o udostgpnienie informacji umarza sie.

Naczelnicy Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie ponosza odpowiedzialno$¢ za udostepnianie
informacji publicznej, bedgcej w posiadaniu kierowanych przez nich Wydziatow, zgodnie
z wilasciwosdcig rzeczowa okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Drog
i Mostow w Lublinie.

Samodzielne stanowiska ponoszg odpowiedzialno$¢ za udostgpnienie informacji publicznej,
bedgcej w ich posiadaniu zgodnie z witasciwoscia rzeczowa okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie.

§5

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

W przypadku wylaczenia jawnoscei informacji publicznej, podaje sig¢ zakres wylgczenia,
podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje organ lub osobe, ktoére dokonaty
wylaczenia.

W dokumentach utrwalonych w formie elektronicznej, niepodlegajace ujawnieniu
informacje usuwa sie z tresci, pozostawiajac lub zaznaczajgc miejsca usuniecia.

W dokumentach utrwalonych w formie papierowej, informacje niepodlegajace ujawnieniu
zastania si¢ w sposob uniemozliwiajacy odczytanie i wykonuje kserokopie.

§6

Odmowa udostepnienia  informacji  publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji w przypadku nie zlozenia wniosku o udostgpnienie informacji
publicznej] w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, o ktorym mowa
w niniejszej instrukcji nastgpuje w drodze decyzji, ktoérej projekt sporzadza Wydziat
Planowania i Organizacji.

Projekt decyzji po konsultacji z radcg prawnym zostaje przekazany do akceptacji 1 do
podpisu Dyrektorowi, a nastgpnie po podpisaniu decyzja zostaje przestana wnioskodawcy.

§7
Przekazanie informacji publiczne] w celu jej ponownego wykorzystania nastgpuje na
wniosek, ktory mozna zlozy¢ réwniez w formie dokumentu elektronicznego — wzoér wniosku
okresla zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.
W przypadku niespelnienia warunkéw formalnych wniosku wzywa si¢ wnioskodawce do
uzupetnienia brakéw, wraz z pouczeniem, ze ich nieusunigcie spowoduje pozostawienie
wniosku bez rozpoznania. Wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej niz
w terminie 20 dni od dnia otrzymania wniosku. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych
mozna przedtuzy¢ zatatwienie sprawy o kolejne 20 dni, po wezesniejszym zawiadomieniu
wnioskodawcy.
Odmowa ponownego wykorzystania informacji publicznej nast¢puje w drodze decyzji.



Zalgcznik nr 1
do Instrukeji w sprawie zasad udost¢pniania informacji w Zarzadzie Drog i Mostow

w Lublinie.

DANE WNIOSKODAWCY *

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112 poz. 1198, z pézn. zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji
W NaStEPUJGCYIM ZAKIESIE: ...ivuiiiiiereiirirerin e eeia e e e e e e et et e e e s e s e e et

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:**

| I
O dostep do przegladania ! O kserokopia ‘ O pliki komputerowe O inny 1

| informacji w urzedzie I i

RODZAJ NOSNIKA:

O CD-ROM O inny

L

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

O Przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres*** ...

O Przestanie informacji poczta na adres™ * ...

O Uzyskanie informacji w urzedzie /odbior osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101 poz. 926, z pézn. zm.).

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* dane osobowe i adres nie s3 wymogiem koniecznym, chyba ze dotyczg korespondencii zwrotnej
** prosz¢ zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

***wypelnic jeshi adres jest inny niz podany wczesniej

Urzgd zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostgpnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ile mialby ponies¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpniania lub koniecznoscig przekszialeenia informacji w forme wskazang we wniosku.



Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Zarzgdzie Drég i Mostéw w Lublinie

Whiosek
o ponowne wykorzystanie informacji publicznej

Nazwa podmiotu zobowigzanego™:

I

I Informacje o wnioskodawcy

D L.A. Wnioskodawca [:] I.B Petnomocnik

Imie i nazwisko/nazwa: Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania lub siedziby (albo adres do korespondencji, jezeli jest Adres zamieszkania be SiEdZib\/ (albo adres do
inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku doreczenia drogg e . ..

elektroniczng dodatkowo adres poczty elektronicznej: korespondencji, jezeli jest inny niz adres

zamieszkania lub siedziby), a w przypadku
doreczenia drogg elektroniczng dodatkowo adres
poczty elektronicznej:

Numer telefonu (opcjonalnie):

Numer telefonu (opcjonalnie):

II. Zakres ponownego wykorzystywania udostgpnianej informacji publicznej
Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.”) wnosze o:

ILA. |:| udostepnienie informacji
publicznej w celu jej ponownego
wykorzystywania

Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek :

1I.B. |:] przestawienie oferty zawierajgcej Zakres informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:
warunki ponownego wykorzystywania
informacji publicznej lub wysokosc oplat, o
ktérych mowa w art. 23¢ ust. 1 ustawy z dnia 6
wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publiczne], albo zawiadomienie o braku
ograniczenia warunkami jej ponownego

3) 2
wykorzystywania Zrédfo oraz miejsce publikacji warunkéw ponownego wykorzystywania
(w przypadku informacji pozyskanej z Internetu podac adres dostepu):

|

Format danych informacji publicznej, ktérej dotyczy wniosek:

|

11l, Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej

I:I cel komercyjny |:| cel niekomercyjny

IV. Sposéb i forma przekazania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

IV.A. Sposob przekazania informacji *: El odbiér osobisty, I:] przestac pocita, [:] przestac srodkami komunikacji elektroniczne]

IV.B. Sposob przygotowania informacji{nie dotyczy komunikacji elektronicznej):

O

kopia na papierze, ptyta DVD, ptyta CD, inny noénik {podad jaki):

IV.C. Forma przekazania informacji: Dtekst, Dobraz/graﬁka, Ddéwiek (nie dotyczy wydruku), Daudiow‘\zua\na (nie dotyczy wydruku)

1 i -
Y Podmiot, o ktérym mowa w art. 23a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z péin. zm.).

& Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone 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, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228
oraz z 2011 r. Nr 204, poz. 1195.
* Dotyezy wnioskodawcey, kiéry posiada informacje publiczng i zamierza ja ponownie wykorzystywaé lub wnioskodawcy, ktéry zamierza wykorzystywaé informacje
publiczng na
warunkach innych ni zostaty dla tej informacji okreslone,
“ Wybér sposobu przekazania dotyczy takze ewentualnej decyzji administracyinej wydanej w wyniku negatywnego rozpatrzenia wniosku {adres poczty elektronicznej
zostanie w takim
praypadku wykorzystany w celu wskazania adresu elektronicznege, z ktdrego adresat moze pobraé decyzjg i pod ktérym powinien dokonaé potwierdzenia doreczenia
dokumentu) albo
oferty zawierajgcej warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej, albo zawiadomienia o braku egraniczenia warunkami jej ponownego wykorzystywania.
*! format zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoici podmiotéw
realizujgcych zadania
publiczne {Dz.U. Nr 64, poz. 565, z 2006 r. Dz.U. Nr 12, poz. 65, Dz.U. Nr 73 poz. 501, 7 2008 r. Dz.U. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Dz.U. Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Dz.U. Nr
40, poz. 230 i
Dz. U. Nr 182 poz. 1228, z 2011 r. Nr 112 poz. 654, Nr 185, poz. 1092 i Nr 204, poz. 1195)



IV.D. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie zrodtowym)®:

Miejscowosc i data sporzadzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/petnomocnika

|

miejscowos¢ data




