Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ZA/64/2026 Prezesa Zarzadu
Zaktadu Wodociaggéw i Kanalizacji Trzebiatéw Sp.zo.0.

z dnia 22 wrzeénia 2026 .

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMAC)I PUBLICZNE)J

1 Zakres i zasady ogoélne

1. Zasady okreslajg sposdb przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania wnioskéw o
udostepnienie informagiji publicznej bedacej w posiadaniu Spotki, a takze odpowiedzialnoé¢
komérek organizacyjnych.

2. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Od wnioskodawcy nie zada sie
wykazania interesu prawnego ani faktycznego.

3. Dostep do informacji publicznej jest bezpfatny, z wyjatkiem mozliwoéci pobrania optaty
odpowiadajgcej rzeczywistym dodatkowym kosztom, o ktérych mowa w pkt 9.

4. Wniosek moze by¢ anonimowy. Podania imienia i nazwiska, nazwy, podpisu, numeru PESEL,
NIP lub numeru telefonu nie wymaga sig, chyba ze okreslone dane sg niezbedne do doreczenia
odpowiedzi albo wydania decyzji administracyjnej.

5. Informacja podlegajaca ochronie jest udostepniana po usunieciu chronionych elementdw,
jezeli pozostata cze$¢ dokumentu moze zostaé udostepniona.

2 Sposoby udostepniania

1. Informacje publiczne udostepnia sie w szczegdlnosci:

1) w Biuletynie Informacji Publiczne;j Spotki pod adresem https://zwiktrzebiatow.naszbip.pl/;
2) na stronie internetowej Spétki pod adresem https://zwiktrzebiatow.pl/;

3) na wniosek - jezeli informacja nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
lub w portalu danych;

4) przez wytozenie albo wywieszenie w miejscu ogdlnie dostepnym;

5) ustnie lub pisemnie, bez pisemnego wniosku, jezeli informacja moze by¢ udostepniona
niezwtocznie.

2. Jezeli zgdana informacja jest dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej albo w portalu
danych, wnioskodawcy przekazuje sig doktadny adres umozliwiajgcy bezposrednie dotarcie do
informaciji.

3 Sktadanie wniosku

1. Wniosek mozna ztozy¢:

1) pocztg lub osobiscie na adres: Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji Trzebiatow Sp. z 0.0., Chetm
Gryficki 7, 72-320 Trzebiatéw;

2) poczta elektroniczng na adres: sekretariat@zwiktrzebiatow.pl;

3) przez inny elektroniczny kanat kontaktu wskazany w Biuletynie Informagji Publicznej Spoétki.
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2. Wniosek moze zostaé ztozony w dowolnej formie umozliwiajacej ustalenie zakresu zadanej
informacji.
3. Whniosek powinien wskazywaé zakres zadanej informacji oraz sposéb lub forme jej
udostepnienia. Jezeli odpowied? ma zosta¢ przestana, nalezy poda¢ adres umozliwiajacy jej
doreczenie.

4. Nie wzywa sie do uzupetnienia danych, ktdre nie sg niezbedne do rozpatrzenia wniosku. Jezeli
zakres zadania jest niejasny, Spétka niezwtocznie zwraca sig 0 jego doprecyzowanie.

4 Rejestracja i obieg wewnetrzny
1. Kazdy pracownik, ktéry otrzyma wniosek, przekazuje go niezwtocznie do Sekcji Organizacyjno-
Logistycznej, nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym.
2. Sekcja Organizacyjno-Logistyczna w dniu otrzymania wniosku:
1) rejestruje wniosek i oznacza date jego wptywu;
2) ustala termin podstawowy oraz terminy czynno&ci posrednich;

3) przekazuje wniosek wtasciwej komérce organizacyjnej albo kilku komérkom, wskazujgc
termin przekazania materiatow;

4) monitoruje bieg sprawy az do jej zakoniczenia.

3. Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej, co do zasady w terminie 5 dni roboczych,

przekazuje Sekcji Organizacyjno-Logistycznej:

1) kompletne materiaty i projekt odpowiedzi albo informacje, ze Spotka nie posiada zadanej
informacji;

2) oceng, czy zadanie dotyczy informacji publicznej i czy wymaga wytworzenia informacji
przetworzonej;

3) wskazanie elementéw podlegajacych ochronie wraz z podstawg ograniczenia dostepu;

4) propozycje anonimizacji, sposobu udostepnienia i ewentualnych rzeczywistych
dodatkowych kosztéw;

5) informacje o potrzebie przedtuzenia terminu wraz z konkretng przyczyna i realnym terminem
udostepnienia.

4. Jezeli sprawa dotyczy kilku komorek organizacyjnych, Sekcja Organizacyjno-Logistyczna
koordynuje przygotowanie jednej spojnej odpowiedzi.

5 Ocena wniosku

1. Przed udostgpnieniem informacji sprawdza sie w szczegdlnosci:

1) czy zadana tre$¢ stanowi informacje publiczng i znajduje sig w posiadaniu Spétki;

2) czy zostata juz udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej lub w portalu danych;

3) czy jest informacjq prosta, czy informacjg przetworzong;

4) czy zachodza ograniczenia wynikajace z ochrony informag;ji niejawnych, innych tajemnic
ustawowo chronionych, prywatnosci osoby fizycznej, danych osobowych albo tajemnicy
przedsiebiorcy;

5) czy mozliwe jest czesciowe udostepnienie po anonimizacji;
6) czy wskazany sposéb lub forma udostepnienia s3 technicznie mozliwe;

7) czy realizacja spowoduje rzeczywiste dodatkowe koszty.
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2. Tajemnicy przedsigbiorcy nie przyjmuje sig¢ automatycznie tylko dlatego, ze dokument
dotyczy dziatalnosci gospodarczej Spétki. Kazdorazowo wymaga to wskazania konkretnych
chronionych informacji i podstawy ograniczenia.

3. W sprawach moggcych prowadzi¢ do odmowy, umorzenia, okreélenia optaty o istotnej
wysokosci albo dotyczacych ztozonej anonimizacji zasiega sie opinii radcy prawnego, a w
zakresie ochrony danych osobowych - Inspektora Ochrony Danych.

6 Informacja przetworzona

1. Jezeli realizacja wniosku wymaga jakosciowo nowego opracowania powstatego w wyniku
istotnych dziatan analitycznych, obliczeniowych lub zestawienia danych, ocenia sig, czy zadanie
dotyczy informacji przetworzone;j.

2. W takim przypadku wnioskodawce wzywa sig do wykazania, dlaczego uzyskanie informacji
jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego, chyba ze wynika to juz z treéci wniosku lub
okolicznosci sprawy.

3. Brak wykazania szczegdlnie istotnego interesu publicznego moze stanowié podstawe
odmowy w drodze decyzji. Sam duzy rozmiar dokumentacji lub koniecznoé¢ zwyktej
anonimizacji nie przesgdza jeszcze o przetworzonym charakterze informacji.

7 Terminy

1. Informacje udostepnia sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku.

2. Jezeli zachowanie terminu 14 dni nie jest mozliwe, w tym terminie powiadamia sie
wnioskodawce o konkretnych powodach opoznienia oraz o terminie udostepnienia informacji,
nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. Przedtuzenie terminu nie moze by¢ uzasadnione wytacznie ogélnym powotaniem sie na
zfozonosc sprawy, obcigzenie praca albo potrzebe konsultacji.

8 Sposob i forma udostepnienia

1. Informacje udostepnia sie w sposéb i w formie zgodnych z wnioskiem, o ile pozwalaja na to
srodki techniczne Spotki.

2. Jezeli realizacja zgodna z wnioskiem nie jest mozliwa, wnioskodawce pisemnie informuje sie
0 przyczynach oraz wskazuje sposob lub forme, w ktérych informacja moze zostaé udostepniona
niezwtocznie.

3. Jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zmieni wniosku zgodnie ze
wskazang mozliwoscig, postepowanie umarza sie w drodze decyzji.

4. Przy udostepnieniu dokumentéw do wgladu pracownik sporzadza krétka notatke
wewngtrzng zawierajacy date, zakres udostepnienia i sposéb zapewnienia wgladu. Podpis
wnioskodawcy nie jest warunkiem dostepu.

9 Optaty
1. Spotka nie stosuje statego cennika za kopie, wydruki ani no$niki.

2. Optate mozna ustali¢ wytgcznie wtedy, gdy wskazany we wniosku sposéb udostepnienia lub
koniecznos¢ przeksztatcenia informacji powodujg rzeczywiste, dodatkowe i indywidualnie
ustalone koszty po stronie Spotki.



3. Do opfaty nie wlicza sie typowych kosztéw funkcjonowania Spétki ani zwyktej pracy
pracownikow wykonywanej w ramach obowiazkéw stuzbowych. Kalkulacje dotacza sie do akt
sprawy.

4. O wysokosci optaty i sposobie jej obliczenia powiadamia sie wnioskodawce w terminie 14 dni
od dnia ztozenia wniosku.

5. Informacje udostepnia sie po uptywie 14 dni od powiadomienia, chyba ze w tym terminie
wnioskodawca zmieni sposéb lub forme udostepnienia albo wycofa wniosek. Brak wczesniejszej
wptaty nie stanowi samodzielnej podstawy odmowy udostepnienia.

10 Sposob zakoriczenia sprawy i $rodki prawne

1. Jezeli informacja jest publiczna i nie zachodza ograniczenia, udostepnia sie ja czynnoscig
materialno-techniczna.

2. Jezeli Spotka nie posiada informacji albo zadana tresé nie ma charakteru informacji publicznej,
wnioskodawce zawiadamia sie zwyktym pismem, podajac zwiezte uzasadnienie.

3. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania w przypadku
okreslonym w pkt 8 ust. 3 nastepuja w drodze decyz;ji.

4. W przypadku czgéciowej odmowy udostepnia sie cze$é jawna, a w zakresie wytaczonym z
dostepu wydaje sie decyzje.

5. Decyzja zawiera elementy wymagane Kodeksem postepowania administracyjnego, a ponadto
imiona, nazwiska i funkcje oséb, ktére zajety stanowisko w toku postepowania, oraz oznaczenie
podmiotdw, ze wzgledu na ktérych dobra chronione wydano decyzje.

6. Od decyzji Spétki wnioskodawca moze w terminie 14 dni wystapi¢ do Spétki o ponowne
rozpatrzenie sprawy. Po wyczerpaniu tego trybu przystuguje skarga do wilasciwego
wojewodzkiego sadu administracyjnego.

11 Dokumentowanie i publikacja

1. Sekcja Organizacyjno-Logistyczna prowadzi centralny rejestr obejmujgcy co najmniej: numer
sprawy, datg wptywu, zakres wniosku, komdrke odpowiedzialng, terminy, sposéb zakoAczenia,
datg odpowiedzi, informacje o opfacie i srodkach prawnych.

2. Akta sprawy obejmuja wniosek, korespondencje, przekazane materiaty, wyniki oceny
ograniczen, kalkulacje kosztéw, ostateczng odpowiedz i dowdd jej wystania lub udostepnienia.

3. Przy publikacji informacji publicznej zapewnia si¢ wymagane metadane, w tym oznaczenie
podmiotu udostepniajgcego, osoby odpowiedzialnej za tre$é, osoby publikujgcej oraz daty
udostepnienia i aktualizacji.

4. Jezeli tres¢ ma trwafe znaczenie i moze ograniczy¢ liczbe podobnych wnioskéw, komérka
merytoryczna przekazuje j3 réwniez do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, po
sprawdzeniu wymogdw ochrony informacji.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2022 r. poz. 902, z pdzn. zm.).



