ZARZADZENIE NR 10/2009
Zarzadu RTBS ,,Administrator” sp. z o.0.

z dnia 23.04.2009 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej

w RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu

Na podstawie:

e Art. 10ust. 1i2 oraz art. 7 ust. 1 Ustawy z 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. nr 112, poz. 1198 ze zm.);

e Pkt. 3.5 Regulaminu Pracy Zarzadu RTBS ,Administrator” sp. z 0.0. w
Radomiu oraz §18 Umowy Spétki RTBS ,Administrator” sp. z 0.0. w Radomiu

zarzadza sie, co nastepuije:

§1
1. Udostepnianie informacji publicznej w RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu
nastepuje w drodze:

1. zamieszczania informacji, w tym dokumentow urzedowych na stronie
podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanego dalej ,Biuletynem”,

2. na pisemny wniosek, jezeli informacja publiczna nie zostata udostepniona w
Biuletynie Informaciji Publicznej,

3. w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku, jezeli informacja
publiczna moze by¢ udostepniona niezwtocznie,

4. wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych i na tablicach
ogtoszen,

5. wgladu do dokumentow.
2. Informacja publiczna, ktoéra nie zostata udostepniona w Biuletynie:

a) moze byc¢ niezwtocznie udostepniona, jesli jest udostepniana w formie ustnej lub



pisemnie bez pisemnego wniosku;

b) nie moze by¢ udostepniona niezwtocznie, jesli jest udostepniana w formie
pisemnej na wniosek pisemny.

3. Koordynacje i nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej sprawuje
Koordynator ds. udostepniania informacji publicznej, zwany dalej Koordynatorem,
ktory:

1. sprawdza, po konsultacji z Biurem Prawnym, pod wzgledem merytorycznym
informacje przekazywane przez osoby wytwarzajgce informacje publiczng w
Spotce do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

2. odpowiada za dokonywanie zmian tresci informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz zachowanie ich terminowosci,

3. udostepnia informacje w formie ustnej i pisemnej na wniosek ustny i pisemny
oraz organizuje wglad do dokumentoéw urzedowych,

4. prowadzi ewidencje udostepniania informacji publicznej w Spotce na wniosek
ustny i pisemny,

5. kontroluje Dziennik zmian w tre$ci informaciji publicznych udostepnianych w
Biuletynie Informaciji Publiczne;.

4. Komoérki organizacyjne Spétki przekazujg Koordynatorowi wszelkie informacije
publiczne, wymagane przepisami prawa do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na jego zgdanie wszelkie dokumenty i materiaty
do udostepnienia w formie informacji publicznej na wniosek ustny, pisemny i wgladu
do dokumentow.

Komérki organizacyjne przekazujgc informacje dokonujg tego kazdorazowo w formie
elektronicznej i drukowanej oraz wypetniajgc Karte informacji do BIP (zatgcznik nr 1),
wskazujgc osobe, ktora w danej komdrce wytworzyta te informacije i/lub, ktéra
odpowiada za tres¢ wytworzonej informaciji oraz date wytworzenia i udostepnienia
informacji publiczne;j.

5. Informacje publiczng udostepniong w formie pisemnej lub ustnej, w drodze
wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych i na tablicach ogtoszen,
wgladu do dokumentéw urzedowych nalezy zarejestrowa¢ w ewidencji udostepniania
informacji publicznej poprzez oznaczenie:

a) danymi okreslajgcymi komérke udostepniajgcg informacije,

b) danymi okreslajgcymi tozsamosé osoby, ktora wytworzyta informacje i/lub
odpowiada za tres¢ informacji,

c) danymi okreslajgcymi tozsamosc¢ osoby, ktéra udostepnita informacije,
d) datg wytworzenia i udostepnienia informacji publicznej.

6. Udostepnianie informacji publicznej w Spétce oraz jej ewidencja wraz z



wymaganym oznaczeniem odbywa sie wytgcznie za posrednictwem Koordynatora
ds. udostepniania informacji publiczne;j.

§ 2

1. Ustanawia sie redaktora internetowego serwisu informacyjnego podmiotowej
strony Biuletynu Informacji Publicznej RTBS Administrator sp. z 0.0. w Radomiu oraz
administratora internetowego serwisu informacyjnego podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej RTBS Administrator sp. z 0.0.

2. Redaktor podmiotowej strony Biuletynu:

1) odpowiada za wprowadzanie i aktualizowanie tresci informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz zachowanie ich terminowosci

2) kontroluje Dziennik zmian w tresci informaciji publicznych udostepnianych w
Biuletynie Informaciji Publiczne;j

3) odpowieda za przekazywanie Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej Biuletynu oraz
dokonywania zmian tresci informaciji publicznych udostepnianych w Biuletynie
oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby nieupowaznione,

4) nadzoruje systematycznos¢ kopiowania na odrebnych elektronicznych
nosnikach informacji zgromadzonych, w bazie danych strony gtéwnej i
podmiotowej Biuletynu.

3. Administrator podmiotowej strony Biuletynu odpowiada za:

1) dbanie o rozwigzania chronigce strony BIP przed uniemozliwieniem dostepu
do zasobdw tych stron, zapewnianie warunkéw nieprzerwanego i
bezpiecznego funkcjonowania Biuletynu,

2) monitorowanie funkcjonowania Biuletynu, a w przypadku awarii serwera
niezwtoczne powiadomienie firme utrzymujgca serwer, na ktérym
umieszczony jest Biuletyn,

3) kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP na odrebne
informatyczne nosniki informacji, nie pozniej niz dobe po zaistnieniu zmiany
tresci tych informacji.

4) dbanie o spetnianie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

§3
Wprowadza sie wzory drukéw, stosowanych w udostepnianiu informacji publicznej:

e wniosek pisemny o udostepnienie informaciji publicznej,



e ewidencja udostepnienia informacji publicznej na wniosek pisemny i ustny,

e dziennik do odnotowywania zmian informaciji publicznych udostepnianych w
Biuletynie oraz préby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione,

e ewidencja udostepniania informacji publicznej do wglagdu do dokumentow.

e karte informacji do BIP.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



