
ZARZĄDZENIE nr 2/XII/2018 

Prezesa Zarządu PROWOD sp. z o. o. 

z siedzibą w Kup 

z dnia 28 grudnia 2018 r. 

 

w  sprawie wprowadzenia procedury udostępniania radnym gmin informacji i materiałów  

§1 

1. Wprowadza się w Spółce PROWOD „Procedurę udzielania Radnym Gmin informacji i 

materiałów” w przypadku wykonywania przez Radnych indywidualnych uprawnień, o 

których mowa w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorządzie gminnym 

(Dz.U.2018.994 t.j.).  

2. Procedura stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia i będzie również 

uzupełnieniem Polityki Bezpieczeństwa Danych Osobowych w Spółce PROWOD. 

3. Zmiany do Polityki Bezpieczeństwa Danych Osobowych zostaną  wprowadzone odrębnym 

Zarządzeniem. 

§2 

Zobowiązuję wszystkich kierowników komórek organizacyjnych do zapoznania podległych 

pracowników z dokumentami, o których mowa w postanowieniu § 1. 

§3 

1. Dokumenty, o których mowa w postanowieniu § 1 zostaną podane do wiadomości 
pracowników poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie Spółki PROWOD 
oraz w Biurze Spółki PROWOD w Opolu (Czarnowąsach), a także poprzez przekazanie 
ich na obiekty eksploatowane w terenie. 

2. Procedura również zostaje podana do wiadomości poprzez umieszczenie na stronie BIP 
Spółki PROWOD. 

§4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

Otrzymują: 

- wg rozdzielnika podstawowego 



Załącznik nr 1   
do Zarządzenia Nr 2/XII/2018 

 z dnia 28.12.2018 r.  
 

 

Procedura udostępniania Radnym Gmin informacji   

i materiałów  

§1 

Cel procedury 

 
1. Niniejsza Procedura określa zasady i tryb udostępniania informacji i materiałów Radnym pełniącym 

mandat w Gminach, które są udziałowcami Spółki Prowod Sp. z o.o.,  tj.: w Gminie Dobrzeń Wielki, 

w Gminie Popielów  i w Gminie Murów. 

2. Procedura ma zastosowanie wyłącznie w przypadku wykonywania przez Radnych indywidualnych 

uprawnień, o których mowa w art. 24 ust. 2 Ustawy z dnia 08 marca 1990 o samorządzie gminnym 

(Dz.U.2018.994 t.j.).  

 
§2 

Definicje 

 

Użyte w niniejszej procedurze zwroty i definicje mają znaczenie określone poniżej: 

Spółka – Prowod Spółka z o.o. z siedzibą w Kup przy ul. Rynek 4. 

Radny – członek Rady Gminy (Dobrzeń Wielki, Popielów, Murów) legitymujący się zaświadczeniem 
Gminnej Komisji Wyborczej potwierdzającym pełnienie funkcji Radnego Gminy.  

Dobra osobiste – chronione prawem dobra niemajątkowe przysługujące każdej osobie fizycznej,  
a także osobom prawnym. Są to w szczególności zdrowie, wolność, cześć, swoboda sumienia, nazwisko 
lub pseudonim, wizerunek, tajemnica korespondencji, nietykalność mieszkania, twórczość naukowa, 
artystyczna, wynalazcza i racjonalizatorska.1 

Tajemnica prawnie chroniona – informacja niejawna i każda inna informacja, która podlega ochronie 
prawnej.  

Dane osobowe – wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie 
fizycznej ("osobie, której dane dotyczą"); możliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, którą 
można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, w szczególności na podstawie identyfikatora 
takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub 
jeden bądź kilka szczególnych czynników określających fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, 
ekonomiczną, kulturową lub społeczną tożsamość osoby fizycznej.2 

 
1 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny -  art. 23 
2  Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. o ochronie danych osobowych 
- art.4 ust.1 



Tajemnica przedsiębiorstwa - informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiębiorstwa 
lub inne informacje posiadające wartość gospodarczą, które jako całość lub w szczególnym zestawieniu 
i zbiorze ich elementów nie są powszechnie znane osobom zwykle zajmującym się tym rodzajem 
informacji albo nie są łatwo dostępne dla takich osób, o ile uprawniony do korzystania z informacji lub 
rozporządzania nimi podjął, przy zachowaniu należytej staranności, działania w celu utrzymania ich  
w poufności.3 

Niezwłocznie – bez zbędnej zwłoki czyli w najszybszym czasie, w jakim jest możliwe przygotowanie 
informacji lub materiałów i przekazanie ich Radnemu.  
 

 §3 

Uprawnienia i obowiązki Radnego 

1. W wykonaniu mandatu radnego Radny jest uprawniony do uzyskiwania informacji i materiałów, 

wstępu do pomieszczeń, w których znajdują się te informacje i materiały oraz wglądu w działalność 

Spółki z zastrzeżeniem, iż nie narusza to dóbr osobistych innych osób i tajemnic prawnie         

chronionych, w szczególności dotyczących ochrony informacji niejawnych, ochrony prywatności 

osoby fizycznej, w szczególności jej Danych osobowych, Tajemnicy przedsiębiorstwa. 

2. Dostęp Radnych do materiałów i informacji oraz do wglądu w działalność Spółki, oznacza  

w szczególności prawo do: 

a) czytania informacji o dokumencie, 

b) wglądu do dokumentów, 

c) wstępu do pomieszczeń, w których znajdują się te dokumenty, 

d) sporządzania notatek z dokumentu, które może obejmować wykonanie lub uzyskanie kopii 

albo przeniesienie ich na nośnik informacji. 

3. Radny może korzystać z przysługujących mu uprawnień tylko i wyłącznie w zakresie mieszczącym 

się w obszarze zadań i kompetencji rady gminy.  

4. Radny uprawniony jest również do dostępu do informacji  w trybie ustawy o dostępie do informacji 

publicznej.  

5. W przypadku, o którym mowa w ust. 4 Radny występuje wyłącznie jako osoba fizyczna (obywatel).   

 

§4 

Sposób udostępniania informacji 

1. Udostępnienie informacji i/lub materiałów odbywa się na pisemny wniosek Radnego określający 

rodzaj żądanych informacji/materiałów, formę w jakiej mają zostać przekazane oraz sposób ich 

dostarczenia. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury.  

2. Do wniosku Radny zobowiązany jest dołączyć zaświadczenie Gminnej Komisji Wyborczej 

potwierdzające pełnienie funkcji Radnego gminy będącej udziałowcem Spółki. 

3. Wniosek należy złożyć bezpośrednio Prezesowi Spółki, w sekretariacie Spółki mieszczącym się przy 

ul. Janiny Kłopockiej 3 w Opolu lub za pośrednictwem poczty. 

 
3 Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji  - art. 11 ust. 2 



4. Spółka udostępnia informacje lub materiały w sposób wskazany przez Radnego we wniosku 

z zastrzeżeniem, iż sposób ten nie może wiązać się z nadmiernymi kosztami oraz nakładami pracy  

osób działających w imieniu Spółki.  

5. Do wglądu udostępnia się dokumenty, z wyłączeniem tych, których jawność została ograniczona 

na podstawie ustawy. 

6. Dokumenty dotyczące działalności Spółki, udostępniane są do wglądu wyłącznie w siedzibie Spółki 

w obecności pracownika Spółki i w godzinach pracy Spółki. 

§5 

Terminy udostępniania informacji 

1. Spółka zobowiązana jest do udzielenia informacji lub materiałów Niezwłocznie, a w sytuacji 

uniemożliwiającej takie udostępnienie, w terminie uzgodnionym z wnioskodawcą, nie później 

jednak niż 14 dni od daty zgłoszenia wniosku przez Radnego. 

2. Zapisy ujęte w ust. 1 nie dotyczą dokumentów, których sporządzenie wymaga przetworzenia 

danych, sporządzenia zestawień i sprawozdań innych niż sporządzanych na podstawie 

obowiązujących przepisów.  

3. Udostępnienie dokumentów, o których mowa w ust. 2, następuje w terminie do 2 miesięcy od daty 

zgłoszenia wniosku przez Radnego. 

§6 

Obowiązki Spółki 

1. Spółka ponosi odpowiedzialność za zakres udostępnianych informacji lub materiałów. 

2. Spółka zobowiązana jest każdorazowo do dokonania oceny czy udostępnienie informacji lub 

dokumentów, o które wnioskuje Radny nie spowoduje naruszenia dóbr osobistych innych osób lub 

innych tajemnic prawem chronionych. 

3. W przypadku wystąpienia zagrożenia naruszeń, o których mowa powyżej Spółka zobowiązana jest 

do odmowy udostępnienia takich informacji lub materiałów. 

4. Spółka prowadzi rejestr udostępnianych informacji lub materiałów.  

§7 

Podstawy prawne 

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U.2018.994 t.j. ze zmianami) 

2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.2018.1025 t.j.) 

3. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000) 

4. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2018.412 t.j.) 

5. Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji Dz.U.2018.419 t.j. 

§8 

Postanowienia końcowe 

Procedura zostaje podana do wiadomości poprzez umieszczenie na stronie BIP Spółki Prowod Sp. z o.o.



Załącznik Nr 1 do Procedury 

DANE WNIOSKODAWCY 

__________________________________________ 

(imię i nazwisko Radnego) 

__________________________________________ 

Gmina 

__________________________________________ 

 

__________________________________________ 

(adres do korespondencji) 

__________________________________________ 

dane kontaktowe : adres e-mail, nr telefonu 

WNIOSEK 

O UDOSTĘPNIENIE INFORMACJI 

na podstawie art. 24 ust. 2 Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U.2018.994 ) 

wnoszę o udostępnienie informacji w następującym zakresie: 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

SPOSÓB UDOSTĘPNIENIA INFORMACJI*: 

 
 

dostęp do przeglądania dokumentów w siedzibie Spółki 

 
 

kserokopia 

 
 

inny 

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI*: 

 
 

odbiór osobiście przez wnioskodawcę w siedzibie Spółki 

 
 

przesłanie informacji pocztą elektroniczną na adres wskazany powyżej  

 
 

przesłanie informacji pocztą na adres wskazany powyżej 

 
 

inny 

 

______________________________    _______________________________ 

Miejscowość, data                 Podpis wnioskodawcy 
*proszę zakreślić właściwe pole krzyżykiem 


