WYPIS z PROTOKOLU Nr... 2 F........
z posiedzenia Zarzqdu Spotki
JPolskie Koleje Paristwowe
Spoika Akcyjna”

w Warszawie

Uchwata Nr 221 I |1 A | T | Ee,

Zarzadu PKP S.A.
z dnia 30 maja 2017 r.

w sprawie przyjecia Procedury rozpatrywania wnioskéw o udostepnieniu informacji publicznej
w PKP S.A.

Na podstawie § 14 ust. 3 Statutu PKP S.A. i § 10 ust.1 pkt 15 Regulaminu Zarzadu PKP S.A.,
po rozpatrzeniu wniosku Biura Zarzadu w PKP S.A. Centrali Nr KOZ04.0134.6.2017/12 z dnia
22 maja 2017 r., Zarzgd PKP S.A. uchwala, co nastepuje:

§ 1

Przyjmuje sie do stosowania w PKP S.A. Procedure rozpatrywania wnioskéw o udostepnieniu informacji
publicznej w PKP S.A., stanowigca Zatgcznik do niniejszej Uchwalty.

§2

Uchylam Uchwate Zarzgadu PKP S.A. nr 619 z dnia 5 grudnia 2006 r. w sprawie przyjecia zasad
udostepniania informacji publicznej, ktérg dysponuje PKP S.A.

§3

Wykonanie Uchwaty powierza Dyrektorowi Biura Zarzgdu w PKP S.A. Centrali.

§4

Uchwata obowigzuje z dniem podjecia.

Zatacznik
-~ Procedura rozpatrywania wnioskéw o udostepnieniu informacji publicznej w PKP S.A.

Otrzymuja:

- Biuro Zarzadu,

- Biuro Zamowien i Przetargow,
- Biuro Komunikacji i Promocji.



ZAELACZNIK
Do uchwaly nr 224

Zarzadu PKP S.A.
e 2017 -05- 30

) PROCEDURA
ROZPATRYWANIA WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ W PKP S.A.

§ 1

Zasady ogolne
1. llekro¢ w ninijeszej Procedurze zwanej dalej ,Procedurg” jest mowa o :

1) Spéice — nalezy przez to rozumie¢ PKP S.A.,

2) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét ds. Informacji Publicznej, Skarg i Wnioskow
w Biurze Zarzadu,

3) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek nazwany wprost ,wnioskiem o udzielenie
informaciji publicznej”, jak réwniez kazde zapytanie o innej nazwie, ale dotyczace wykonywania
przez Spotke spraw publicznych lub dysponowania majgtkiem publicznym,

4) Whnioskodawcy — nalezy przez to rozmie¢ osobe fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej sktadajacg Wniosek,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy ,Regulamin Organizacyjny
PKP S.A. Centrali Spotki”,

6) Instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujgca ,Instrukcje udzielania zamowien
przez PKP S.A”,

7) Ustawie o dostepie do informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1764, z pozn.
zm.),

8) Prawie Prasowym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo
prasowe (Dz.U. 1984 Nr 5, poz. 24, z p6zn. zm.),

9) Prawie Zamowien Publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. 2015 r.,, poz. 2164, z pézn. zm.),

10) Rozporzadzeniu w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego z dnia 26 lipca 2016 r. (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 1128),

11) Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr wnioskow prowadzony przez Zespot, zgodnie
z zasadami uregulowanymiw § 11,

12) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke lub jednostke organizacyjng
Spotki,

13) SEOD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego obiegu dokumentéw w Spoéice,

14) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt w Spotce.

2. Celem Procedury jest ustalenie jednolitego sposobu rozpatrywania w Spéice Wnioskéw.

3. Zgodnie z zakresem zadan ustalonym w Regulaminie, Biuro Zarzadu obstuguje wptywajgce do
Spotki Wnioski.

4. Zespot rozpatruje Whnioski i udziela odpowiedzi Wnioskodawcy, z zastrzezeniem § 7 ust. 3 oraz
§ 8 ust. 4, oraz prowadzi Rejestr.

5. Nadzoér nad rozpatrywaniem Wnioskdéw w Zespole sprawuje Dyrektor Biura Zarzgdu.

§2

Podstawy prawne
Whniosek podlega rozpatrzeniu na podstawie:

1) Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

2) Prawa Prasowego,

3) Prawa Zaméwien Publicznych,

4) Rozporzgdzenia w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
5) przepisow wewnetrznych obowigzujgcych w Spoice, w szczegolnosci Instrukciji.



§3

Terminy

. Whniosek jest rozpatrywany bez zbednej zwioki, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia

Whiosku, z zastrzezeniem ust. 2.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okre$lonym w ust. 1, Zespét
powiadamia w tym terminie Wnioskodawce o powodach opoéznienia oraz o terminie, w jakim
udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia Wniosku.

§4
Przekazanie Wniosku do Zespotu

. Komorki organizacyjne Spotki sg zobowigzane do przekazywania do Zespotu wptywajgcych

Whnioskow.

. Przekazanie Wniosku powinno nastgpi¢ niezwtocznie tak, aby Zespot mogt w wyznaczonym terminie

rozpatrzy¢ Wniosek.

§5

Wspoétpraca Zespotu z komérkami organizacyjnymi Spétki

. W celu pozyskania informacji i dokumentow niezbednych do rozpatrzenia Wniosku, Zespot

wystepuje do wtasciwych komoérek organizacyjnych Spotki.

Komérki organizacyjne Spoétki sg obowigzane do przekazania informacji i dokumentéw w terminie
wskazanym przez Zespot.

Na podstawie zebranych informacji Zespot przygotowuje pisemne stanowisko w sprawie Wniosku.

§6
Kwalifikacja Wniosku

Whniosek moze zostac¢ rozpatrzony jako wniosek o:

1)

2)

3)

udostepnienie informacji publicznej zwigzanej z zapytaniem dziennikarskim na podstawie
przepiséw Prawa Prasowego (w przypadkach wskazanych w art.3a i 4),

udostepnienie informacji publicznej zwigzanej z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego na podstawie przepisow Prawa Zamoéwien Publicznych (w szczegélnosci:
protokot z postepowania wraz z zatgcznikami, umowa, oferta),

udostepnienie informacji publicznej zwiazanej z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia publicznego na podstawie przepisow Ustawy o dostepie do informacji publicznej
(w szczegolnosci: dokumenty zwigzane z wykonaniem umowy),

udostepnienie informacji publicznej zwigzanej z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia niepublicznego na podstawie przepisow Ustawy o dostepie do informacji publicznej
(w przypadku, gdy ze wzgledu na wartos¢ lub rodzaj zamowienia postepowanie byto prowadzone
jako postepowanie niepubliczne, ale przedmiot postepowania zwigzany jest z wykonywaniem przez
Spotke spraw publicznych lub dysponowaniem majatkiem publicznym),

udostepnienie informacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia
niepublicznego na podstawie przepisow Instrukcji (w przypadkach wskazanych w Instrukciji),
udostepnienie informacji publicznej niezwigzanej z pkt 1 - 5 na podstawie przepisow Ustawy
o dostepie do informacji publicznej.

§7
Zadania Wydziatu Public Relations

. Wydziat Public Relations za posrednictwem SEOD zgtasza do Zespotu otrzymany Wniosek, o

ktorym mowa w § 6 pkt. 1, wraz z posiadang dokumentacjg dotyczacag Whniosku, w szczegolnosci
zadanych przez dziennikarzy pytan.

Posiadana dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna zawiera¢ wszelkie informacje niezbedne
do wiasciwego zakwalifikowania i rozpatrzenia Wniosku zgodnie z postanowieniami § 6.



3.

4.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Wydziat Public Relations rozpatruje Wniosek poprzez
udostepnienie wnioskowanych informacji, a Zespot rejestruje Wniosek w Rejestrze.
W przypadku, gdy zachodzi potrzeba wydania decyzji o odmowie udostepnienia wnioskowanych
informaciji, Zespot przygotowuje decyzje zgodnie z postanowieniami § 10 ust. 4 -10.

§8

Zadania Biura Zamoéwien i Przetargow

. Biuro Zamowien i Przetargow za posrednictwem SEOD zgtasza do Zespotu otrzymany Whniosek

wraz z:

1) opisem stanu faktycznego dotyczacym postepowania, projektem stanowiska w sprawie
Whniosku i skanami zgdanych przez Wnioskodawce dokumentéw — w przypadku, gdy Biuro
Zamowien i Przetargow dysponuje informacjami lub dokumentami niezbednymi do rozpatrzenia
Whniosku, a Whniosek nie dotyczy toczgcego sie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

2) opisem stanu faktycznego dotyczgcym postepowania oraz skanem stanowiska w sprawie
Whniosku — w przypadku, gdy Whniosek dotyczy toczgcego sie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

3) opisem stanu faktycznego dotyczgcym postepowania — w przypadku, gdy Biuro Zamoéwien
i Przetargéw nie dysponuje informacjami lub dokumentami niezbednymi do przygotowania
stanowiska w sprawie Wniosku.

Opis stanu faktycznego, o ktorym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 1 pkt 3), powinien zawierac

wszelkie informacje niezbedne do wiasciwego zakwalifikowania i rozpatrzenia Wniosku zgodnie

z postanowieniami § 6.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1), Zespdt przygotowuje stanowisko w sprawie Wniosku.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2), Biuro Zamoéwien i Przetargéow przygotowuje

stanowisko w sprawie Wniosku poprzez udostepnienie wnioskowanych informacji, a Zespét

rejestruje Wniosek w Rejestrze.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3), Zespdt przygotowuje stanowisko w sprawie Wniosku,

zwracajgc sie do wiasciwej komorki organizacyjnej Spotki o przekazanie niezbednych informacji

i dokumentow. Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio.

. W przypadku, gdy zachodzi potrzeba wydania decyzji o odmowie udostepnienia wnioskowanych

informaciji, Zespot przygotowuje decyzje zgodnie z postanowieniami § 10 ust. 4 -10.

§9
Zadania Zespotu w zakresie Wniosku dotyczacego postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego

. W przypadku, gdy Wniosek dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, Zespét za

posrednictwem SEOD wystepuje do Biura Zaméwien i Przetargobw o przekazanie informac;ji
dotyczacych postepowania.

Zespodt przygotowuje stanowisko w sprawie Whniosku na podstawie przekazanych przez Biuro
Zamowien i Przetargdw informacji zgodnie z terminami wskazanymi w § 3.

§10
Sposoby rozpatrzenia Wniosku

. Zespot weryfikuje, czy wnioskowana informacja jest informacjg publiczng w rozumieniu Ustawy

o dostepie do informacji publicznej.

. Jezeli wnioskowana informacja nie jest informacjg publiczng zgodnie z Ustawg o dostepie do

informacji publicznej, Zespot powiadamia o tym fakcie Wnioskodawce zgodnie z terminami
wskazanymi w § 3.
Jezeli wnioskowana informacja jest informacjg publiczng zgodnie z Ustawg o dostepie do informacji
publicznej, Zespot:



8.

0.

1) udziela odpowiedzi Wnioskodawcy poprzez udostepnienie wnioskowanych informagji
w catosci lub w czesci,

2) odmawia udostepnienia wnioskowanych informacji w catosci lub w czesci,

zgodnie z terminami wskazanymi w § 3.
Odmowa udzielenia wnioskowanych informacji nastepuje w drodze decyzji zgodnie z art. 16 i 17
Ustawy o dostepie do informacji publicznej. Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio.
Zespot za posrednictwem SEOD wystepuje do Biura Organizacyjno — Prawnego o uzgodnienie pod
wzgledem formalno-prawnym przygotowanego projektu decyzji.
Biuro Organizacyjno - Prawne przekazuje uwagi do projektu decyzji za posrednictwem SEOD
w terminie wskazanym przez Zespot.
Po uzgodnieniu projektu decyzji z Biurem Organizacyjno — Prawnym pod wzgledem formalno-
prawnym, decyzja zostaje podpisana zgodnie z zasadami reprezentacji Spotki i przekazana
Whnioskodawcy.
W decyzji informuje sie Wnioskodawce o przystugujgcym prawie do wniesienia do Spotki wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.
Po ponownym rozpatrzeniu wniosku, Spétka wydaje decyzje utrzymujgca w mocy decyzje, o ktorej
mowa w ust. 7 albo decyzje uchylajgca te decyzje.

10. W decyzji utrzymujagcej w mocy decyzje, o ktdrej mowa w ust. 7, informuje sie wnioskodawce

0 przystugujgcym prawie wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

w Warszawie za posrednictwem Spétki w terminie 30 dni od doreczenia decyzji.

11.W przypadku uchylenia decyzji, o ktérej mowa w ust. 7, Zespot udziela odpowiedzi Wnioskodawcy

1:

poprzez udostepnienie wnioskowanych informaciji.

§11
Rejestr

Zespot prowadzi Rejestr.

2. Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej i sktada sie z nastepujgcych rubryk:
1) forma wptywu Whniosku,
2) data wptywu Whniosku,
3) pracownik prowadzgcy sprawe,
4) znak sprawy,
5) UNP pisma przychodzacego,
6) Wnioskodawca,
7) przedmiot Wniosku,
8) zaangazowane komérki organizacyjne,
9) UNP pisma wychodzacego,
10) ustawowa data rozpatrzenia Wniosku,
11) rzeczywista data rozpatrzenia Wniosku,
12) uwagi.
3. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest przez Zespét w formie
elektronicznej i papierowej, zgodnie z numeracjg spraw opartg na numerach JRWA.
ZASTEPCA DYREKTORA BIURA

e

Konrad Bareja



