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Zalaczniki do zarzadzenia Nr 2»9

Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
2 dnia .0 .... 2019 .

Zalacznik nr 1

Procedura udostepniania informacji w sprawach publicznych

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej GDDKIA;

BGD - rozumie si¢ przez to Biuro Generalnego Dyrektora w centrali GDDKIA;
komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng w centrali
GDDKIA, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 zatgcznika do zarzadzenia Nr 36 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad,

wniosku - rozumie si¢ przez to wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6zn. zm.) oraz wniosek ztozony na podstawie przepisow
odrebnych;

wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji - rozumie si¢ przez to wniosek
o ponowne wykorzystywanie, o ktorym mowa w ustawie z dnia 25 lutego 2016 r.
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2018 r.

poz. 1243, z p6zn. zm.).

§ 2. 1. BGD prowadzi, oddzielny od innych spraw, rejestr wptywajacych do centrali

GDDKiA wnioskéw i wnioskdéw o ponowne wykorzystywanie informacji, w sposob

utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminéw ich zatatwiania.



2. Oddziaty GDDKIiA prowadzg, oddzielne od innych spraw, rejestry wnioskow
i wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji, w sposéb utatwiajacy kontrole przebiegu
i terminow ich zatatwiania.

3. Komorki organizacyjne i oddziaty GDDKIA rozpatrujgc wnioski i wnioski o ponowne
wykorzystywanie informacji nadajg im znak sprawy, zgodny z Jednolitym rzeczowym
wykazem akt GDDKIiA w sposob okreslony Instrukcjg kancelaryjng GDDKIA.

4. Rejestry, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2, sg prowadzone w formie elektronicznej
1 zawierajg, co najmniej:

1) datg wptywu wniosku lub wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji;
2)  imie i nazwisko lub oznaczenie wnioskodawcy;

3) adres wnioskodawcy;

3) zwiezly opis przedmiotu sprawy;

4)  termin zalatwienia sprawy;

5) informacje o terminowym lub nieterminowym zatatwieniu sprawy;

6) zwigzly opis sposobu zatatwienia sprawy;

7) datg zalatwienia sprawy;

8) dane pozwalajgce zidentyfikowaé tozsamos$é prowadzacego sprawe.

5. Oddzialy GDDKIiA, w terminie do pigtego dnia drugiego miesigca nastgpujacego
po uptywie kazdego kwartatu, przekazuja rejestry, o ktérych mowa w ust. 2, do BGD w formie

elektronicznej, uzupetnione o dane, o ktérych mowa w ust. 4.

Rozdziat 2

Tryb postepowania w sprawach informacji publicznej

§ 3. GDDKIA udostepnia informacje publiczne w formie:

1) oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentdéw urzedowych, w BIP;

2) udostepniania na wniosek, w sytuacji gdy informacja publiczna nie zostata udostgpniona
w BIP;

3)  wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostgpnych w siedzibach centrali
lub oddziatéw GDDKIA;

4)  zainstalowania w ogolnie dostgpnych miejscach, w siedzibach centrali lub oddziatow

GDDKIA, urzadzenia umozliwiajacego zapoznanie si¢ z informacjami,



5) ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku, jezeli informacja publiczna moze

by¢ niezwlocznie udostepniona.

§ 4. 1. Informacje publiczne udostgpniane w sposéb, o ktorym mowa w § 3 pkt 1,
sg oznaczane danymi okreslajagcymi:
1) podmiot udostepniajacy informacje;
2) tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyla informacje lub odpowiada za tre$¢ informacji;
3) tozsamos¢ osoby, ktéra wprowadzita informacje do BIP;
4)  czas wytworzenia informacji i czas rzeczywistego udostgpnienia informacji;
5) mozliwos¢ identyfikacji czasu rzeczywistego udostgpnienia informacji.
2. Informacje publiczne udostgpniane w sposob i w formie, o ktérym mowa w § 3
pkt 2-5, sg oznaczane danymi okreslajgcymi:
1) podmiot udostgpniajacy informacje;
2) tozsamos$¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za tres¢ informacji;
3) tozsamos$¢ osoby, ktora udostepnita informacje;
4)  date udostepnienia.
3. Udostepniajac informacj¢ publiczng nalezy zapewni¢ mozliwos¢:
1) kopiowania informacji publicznej albo jej wydruk;
2) przestania informacji publicznej albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie

stosowany nosnik informacji.

§ 5. 1. Skierowane i wptywajace do centrali GDDKIiA wnioski, kancelaria przekazuje
do BGD, w celu ich zarejestrowania i nadania sprawie biegu.

2. BGD po otrzymaniu wniosku dokonuje jego rejestracji i przekazuje do rozpatrzenia
komorce organizacyjnej lub oddziatowi GDDKIiA, wiasciwym ze wzgledu na przedmiot
sprawy.

3. Jezeli wniosek dotyczy spraw z zakresu dziatania wiecej niz jednej komorki
organizacyjnej lub wiecej niz jednego oddziatu GDDKIiA, BGD prowadzi rozpatrzenie sprawy
lub wyznacza do rozpatrzenia sprawy wiodacg komorke organizacyjna.

4. Komorka organizacyjna, do ktdérej wplynat wniosek bez numeru z rejestru BGD,
o ktérym mowa w § 2 ust. 1, przekazuje kopie wniosku do BGD celem zarejestrowania.

5. Wlasciwa, ze wzgledu na przedmiot sprawy, komorka organizacyjna po otrzymaniu

wniosku dokonuje analizy zakresu zadanych w nim informacji w celu ustalenia czy stanowia



one informacj¢ publiczng w rozumieniu przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;
oraz czy mogg by¢ one udostgpnione w trybie tej ustawy.

6. W przypadku watpliwosci dotyczgcych zakresu lub trybu udzielanych informacji,
komorka organizacyjna rozpatrujaca sprawe, moze zwrdcié si¢ o opinie i wsparcie do innych
komorek organizacyjnych lub oddziatéw zgodnie z ich wlasciwo$cia wynikajaca z odrebnych
regulacji wewngtrznych.

7. W przypadku, gdy komoérka organizacyjna, do ktorej przekazano wniosek, uzna si¢
za niewlasciwa do jego rozpatrzenia, niezwlocznie przekazuje wniosek do wiasciwej komorki
organizacyjnej, zawiadamiajgc w formie elektronicznej BGD o podjgtych dziataniach.

8. W sytuacji, gdy do rozpatrzenia wniosku konieczne jest uzyskanie stanowiska innej
komorki organizacyjnej lub oddzialu GDDKIiA, komorka organizacyjna prowadzgca sprawe,
zwraca si¢ do wilasciwych komorek organizacyjnych lub oddziatdw GDDKIiA z wnioskiem

o udzielenie informacji niezbednych w danej sprawie, wskazujac termin na ich przekazanie.

§ 6. 1. Wnioski rozpatrywane sa bez zbgdnej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia wptywu wniosku do GDDKIA.

2. Komorki organizacyjne wiasciwe ze wzgledu na przedmiot sprawy, w sytuacji
gdy na otrzymany do =zatatwienia wniosek nie mozna udzieli¢ odpowiedzi
w przewidzianym w przepisach terminie 14 dni, powiadamiajg wnioskodawce w tym terminie
o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim zostanie rozpatrzony wniosek, nie dtuzszym
jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku, zawiadamiajac o tym w formie elektronicznej
BGD.

3. Komorka organizacyjna wtasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy:

1)  sporzadza projekty:

a) odpowiedzi o udzieleniu informacji publiczne;j,

b) powiadomien o niezakwalifikowaniu informacji jako informacji publicznej,

¢) decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej albo o umorzeniu

postepowania o udostepnienie informacji publicznej;
2) przygotowuje projekty korespondencji z wnioskodawca, w szczegélnosci w celu
powiadomienia o przedtuzeniu rozpatrywania sprawy, wezwania do wykazania istnienia
szczegblnie istotnego interesu publicznego w uzyskaniu informacji publicznej,

uzupetnienia danych niezbgdnych do rozpatrzenia sprawy lub wydania decyzji



3)

4)

5)

odmawiajacej udostgpnienia informacji publicznej albo umarzajgcej postgpowanie
o udostgpnienie informacji publiczne;j;

rozpatruje przestanki szczegdlnej istotnosci dla interesu publicznego — w przypadku
okreslonym w art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej;

jezeli prowadzone postgpowanie zmierza do wydania decyzji w trybie przepisow ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 .
poz. 2096, z pézn. zm.), zwanej dalej K.p.a., zaktada i na biezaco aktualizuje metryke
sprawy w formie pisemnej lub elektronicznej, w ktérej wskazuje wszystkie osoby, ktore
uczestniczyly w podejmowaniu czynnosci w postgpowaniu administracyjnym
oraz okresla wszystkie podejmowane przez te osoby czynnosci, wraz z odpowiednim
odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub elektronicznej
okreslajacych te czynnosci — w formie i zakresie, o ktorym mowa w art. 66a i nast¢pnych
K.p.a.

przekazuje do BGD w formie elektronicznej kopie dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt 1 i 2, celem dotgczenia do kopii akt sprawy zarejestrowanej w BGD.

4. Odpowiedz, wezwanie, decyzja lub powiadomienie oraz korespondencja, o ktérych

mowa w ust. 3 oraz w § 9 ust. 3, w sprawie wniosku sg podpisywane przez Generalnego

Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad lub dziatajacego z jego upowaznienia:

D

2)
3)
4)
5)
6)

Zastepce Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad w rozumieniu zarzadzenia
w sprawie podziatu zadan w ramach Kierownictwa Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych
i Autostrad,

Dyrektora Generalnego Urzedu;

dyrektora oddziatu GDDKIA lub jego zastgpce;

rzecznika prasowego w centrali GDDKIA;

pracownika na stanowisku do spraw komunikacji spotecznej w oddziale GDDKiA;
pracownika GDDKIiA, innego niz wskazanego w pkt 1-5, posiadajgcego pisemne
upowaznienie Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad.

5. Oryginaly akt w sprawach z wniosku przechowywane sg w komorce organizacyjnej

prowadzacej sprawe.



Rozdziat 3
Tryb post¢gpowania w sprawach o przekazanie informacji sektora publicznego

na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji

§ 7. Wykorzystywanie przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajace osobowosci prawnej informacji publicznej lub kazdej jej czesci bedacej
w posiadaniu GDDKIiA, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia (w postaci papierowej,
elektronicznej, dzwigkowej, wizualnej lub audiowizualnej), w celach komercyjnych
lub niekomercyjnych, innych niz jej pierwotny publiczny cel wykorzystywania, dla ktorego
informacja zostala wytworzona, stanowi ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
iodbywa si¢ odpowiednio na zasadach okreslonych w przepisach o ponownym

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

§ 8. 1. Skierowane i wptywajace do centrali GDDKiA wnioski o ponowne
wykorzystywanie informacji, kancelaria przekazuje do BGD w celu ich zarejestrowania
1 nadania sprawie biegu.

2. BGD po otrzymaniu wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji dokonuje jego
rejestracji i przekazuje do rozpatrzenia komdrce organizacyjnej lub oddzialowi GDDKIA,
wlasciwym ze wzgledu na przedmiot sprawy.

3. Jezeli wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji dotyczy spraw z zakresu
dziatania wiecej niz jednej komorki organizacyjnej lub wiecej niz jednego oddziatu GDDKIA,
BGD prowadzi rozpatrzenie sprawy lub wyznacza do rozpatrzenia sprawy wiodaca komorke
organizacyjna.

4. Komérka organizacyjna, do ktorej wplynat wniosek o ponowne wykorzystywanie
informacji bez numeru z rejestru BGD, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, przekazuje jego kopie
do BGD celem zarejestrowania.

5. Po otrzymaniu wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji komorka
organizacyjna wilasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy weryfikuje wniosek o ponowne
wykorzystywanie informacji pod katem spelnienia warunkéw formalnych wynikajacych
z ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

6. W przypadku niespetnienia warunkéw formalnych wniosku o ponowne

wykorzystywanie informacji, komdrka organizacyjna wilasciwa ze wzgledu na przedmiot
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sprawy, wzywa wnioskodawcg do uzupelnienia brakéw, wraz z pouczeniem,

ze ich nieusunigcie w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie

whniosku bez rozpoznania.

D

2)

3)

4)

S)

7. Komorka organizacyjna wlasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy:

sporzadza projekty:

a) umowy o udzieleniu wytacznego prawa do korzystania z informacji sektora
publicznego,

b) decyzji o odmowie wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego,

¢) decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego
lub o wysokosci optat w przypadku ztozenia sprzeciwu wobec przedstawionej
wnioskodawcy oferty zawierajgcej warunki ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego lub wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego;

prowadzi korespondencj¢ z wnioskodawca, w tym sporzadza wezwania,

w celu uzupetnienia danych niezbednych do podjecia czynnosci, o ktoérych mowa

w pkt 1 i ust. 6;

w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu lub trybu udzielanych informacji komorka

organizacyjna rozpatrujaca sprawe¢ moze zwroci¢ si¢ o opini¢ i wsparcie do innych

komorek organizacyjnych lub oddziatow zgodnie z ich wihasciwoscia wnikajaca

z odrebnych regulacji wewngtrznych;

jezeli prowadzone postepowanie zmierza do wydania decyzji w trybie przepisow K.p.a.

zaklada i na biezgco aktualizuje metryke sprawy w formie pisemnej lub elektronicznej,

w ktorej wskazuje wszystkie osoby, ktére uczestniczyly w podejmowaniu czynnosci

w postepowaniu administracyjnym oraz okresla wszystkie podejmowane przez te osoby

czynno$ci, wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie

pisemne;j lub elektronicznej okreslajacych te czynnosci — w formie i zakresie, o ktérym

mowa w art. 66a i nastepnych K.p.a.;

przekazuje w formie elektronicznej do BGD kopie dokumentéw, o ktérych mowa

w pkt 1 12 oraz ust. 6.
8. Projekty, o ktorych mowa w ust. 7, przedkladane sg do podpisu osobom, o ktérych

mowa w § 6 ust. 4.
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9. W przypadku, gdy komorka organizacyjna lub oddziat GDDKiA, do ktérych
przekazano wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji, uzna si¢ za niewtasciwa do jego
rozpatrzenia, niezwlocznie przekazuje go do wihasciwej komorki organizacyjnej
lub oddziatu GDDKIA, zawiadamiajgc w formie elektronicznej BGD o podjetych dziataniach.

10. W sytuacji, gdy do rozpatrzenia wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji,
konieczne jest uzyskanie stanowiska innej komorki organizacyjnej lub oddzialu GDDKIA,
komorka organizacyjna, zwraca si¢ do wiasciwych komorek organizacyjnych lub oddziatow
GDDKIA z wnioskiem o udzielenie niezbednych informacji w danej sprawie, wskazujac termin

na ich przekazanie.

Rozdziat 4
Sposob ustalania kosztow

§ 9. 1. Optate, o ktorej mowa w art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej
i art. 17 ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, nalicza

komérka organizacyjna lub oddziat GDDKIiA prowadzacy dang sprawg.

2. Optate, o ktérej mowa w ust. 1, nalicza si¢ w kwocie odpowiadajacej rzeczywiscie

poniesionym dodatkowym kosztom, jezeli tacznie przekraczajg 20,00 zt.

3. Projekt powiadomienia o wysokosci optaty sporzadza komorka organizacyjna
lub oddziat GDDKIA prowadzacy dang sprawe w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku
i przedktada do podpisu zgodnie z wtasciwoscig okreslong w § 6 ust. 4.

4. Koszty, o ktérych mowa w ust. 2, oblicza sig:

1)  za sporzadzenie kopii dokumentu lub wydruku komputerowego w:

a) formacie A4:

- czarno-biatej - 0,2 zt za strone,
- kolorowej - 0,5 zt za strone,
b) w formacie A3:
- czarno-biatej - 0,4 zt za strone,
- kolorowej - 1 zt za strong;
2)  zazapis informacji na nosniku CD — 1,60 zI za sztuke;
3)  za zapis informacji na nosniku DVD — 3,70 zt za sztuke;

4)  zainne formy — optata ustalana jest indywidualnie.
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5. Oplate w wysokosci, o ktorej mowa w ust. 2, nalicza sie réwniez w przypadku
sporzadzenia dodatkowych kopii dokumentow.
6. Oplata wnoszona jest przez wnioskodawce na rachunek bankowy GDDKIA wskazany

w powiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 3, kierowanym do wnioskodawcy.
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Zalacznik nr 2
WZOR

(Imie i nazwisko) (Miejscowos¢ i data)

Oswiadczenie

o zapoznaniu si¢ z Procedura udostepniania informacji w sprawach publicznych

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznatam/-em si¢ z Procedurg udostepniania informacji

w sprawach publicznych oraz zobowigzuj¢ sie do jej stosowania.

...........................................

(Czytelny podpis — imig¢ i nazwisko)



