Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 47/2017
Dyrektora Zarządu Dróg Wojewódzkich w Łodzi

z dnia 18.05.2017 r.
Zasady dostępu do informacji publicznej w Zarządzie Dróg Wojewódzkich w Łodzi 
1. 
Powszechność dostępu do informacji publicznej jest realizowana poprzez: 

a)
zamieszczenie informacji na urzędowej stronie internetowej Zarządu Dróg Wojewódzkich w Łodzi  www.zdw.lodz.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej, zwanego dalej BIP, 

b)
udostępnienie informacji na wniosek, 

c)
wywieszenie lub wyłożenie informacji w miejscach publicznie dostępnych w siedzibie Zarządu Dróg Wojewódzkich w Łodzi, zwanego dalej Zarządem.

2.
Wnioski o udostępnianie informacji publicznej, które wpływają do tutejszego Zarządu, Dyrektor dekretuje do Specjalisty ds. organizacyjnych i kontroli wewnętrznej zwanym dalej DO (oryginał) oraz do właściwej  pod względem merytorycznym komórki organizacyjnej (kopię). 
3.
Przed przystąpieniem do ich merytorycznego rozpoznania wnioski  rejestrowane są w Rejestrze głównym prowadzonym przez DO. W ww. Rejestrze nadawany jest kolejny numer sprawy, symbol komórki organizacyjnej, która rozpatruje sprawę oraz przedmiot udostępnionej informacji publicznej.
4.
Komórki organizacyjne udostępniają informację publiczną dotyczącą zakresu ich  działania poprzez stosowanie form określonych w pkt. 1.

5.
Za udostępnienie informacji publicznej z zakresu działania komórki organizacyjnej odpowiedzialność ponoszą Naczelnicy Wydziałów, Kierownicy Zespołów, Kierownicy Rejonu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, zwani dalej kierującymi komórką organizacyjną, którzy określają stosowanie określonej formy dostępu do informacji publicznej dotyczącej działania kierowaną komórką. 
6.
Komórka organizacyjna udostępniająca informację publiczną:

a) Powiadamia DO o sposobie i terminie załatwienia wniosku,
b) Przekazuje kopię treści odpowiedzi w formie elektronicznej do DO,
c) Przekazuje do DO oryginał wniosku w przypadku, gdy wniosek sporządzony jest w formie papierowej.
7.
DO sprawuje nadzór nad terminowym rozpatrzeniem wniosku przez merytoryczne komórki.
8.
Za koordynowanie czynności związanych z realizacją Ustawy o dostępie do informacji publicznej odpowiedzialność ponosi Dyrektor Zarządu.

9.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu: 

a) 
w zakresie i na zasadach określonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych informacji ustawowo chronionych, 

b) 
ze względu na prywatność osoby fizycznej lub tajemnicę przedsiębiorcy - ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pełniących funkcje publiczne, mających związek z pełnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia 
i wykonywania funkcji oraz przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiębiorca rezygnują z przysługującego im prawa. 

10.
Informacje publiczne udostępniane w sposób, o którym mowa w pkt. 1, ppkt. b) i c) oznaczane są danymi Zarządu (Zarząd Dróg Wojewódzkich w Łodzi, nazwa komórki organizacyjnej, adres), danymi określającymi tożsamość osoby, która wytworzyła informację lub odpowiada za treść informacji lub udostępniła informację oraz datą udostępnienia. 
11.
Udostępnianie informacji publicznej na wniosek następuje bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku z zastrzeżeniem pkt. 13 niniejszego Załącznika i pkt. 3 Załącznika Nr 2 do Zarządzenia.

12. Pomocniczy wzór wniosku o udostępnienie informacji publicznej jest dostępny 
w sekretariacie Zarządu oraz na stronie internetowej www.zdw.lodz.pl.
13.
Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona w terminie określonym w pkt. 11, kierujący komórką organizacyjną zobowiązany do jej udostępnienia powiadamia w tym terminie o powodach opóźnienia oraz o terminie, w jakim udostępni informację, nie dłuższym jednak niż 2 miesiące od dnia złożenia wniosku. 

14.
Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona w sposób lub w formie określonej we wniosku, kierujący komórką organizacyjną zobowiązany jest do udostępnienia przygotowuje pisemne powiadomienie wnioskodawcy o przyczynach braku możliwości udostępnienia informacji zgodnie z wnioskiem wskazując, w jaki sposób lub w jakiej formie informacja może być udostępniona niezwłocznie. Powiadomienie wnioskodawcy podpisuje Dyrektor Zarządu lub osoba przez niego upoważniona. W takim przypadku, jeżeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie złoży  wniosku o  udostępnienie  informacji  w  sposób lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postępowanie o udostępnienie informacji zostaje umorzone.

15.
Odmowa udostępnienia informacji publicznej oraz umorzenie postępowania 
o udostępnienie informacji w przypadku określonym w pkt. 14 następują w drodze decyzji wydawanych przez Dyrektora Zarządu lub osobę przez niego upoważnioną. Do decyzji stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, z tym że: 

a) odwołanie od decyzji rozpoznaje się w terminie 14 dni, 

b) uzasadnienie decyzji o odmowie udostępnienia informacji zawiera także imiona, nazwiska i funkcje osób, które zajęły stanowisko w toku postępowania 
o udostępnienie informacji oraz oznaczenie podmiotów, ze względu na których dobra, o których mowa w pkt. 9 ppkt.b) wydano decyzję o odmowie udostępnienia informacji.

