Zarzadzenie Nr 13/2009
Zarzadu Radomskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego

” Administrator” sp. z o.0.

z dnia 24.04.2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przyjmowania i zatatwiania
whnioskow o udostepnienie informacji publicznej w RTBS

»2Administrator” sp. z 0.0. w Radomiu

Na podstawie

o Pkt. 3.5 Regulaminu Pracy Zarzadu RTBS ,Administrator” sp. z 0.0. w Radomiu;
o §18 Umowy Spoétki RTBS ,Administrator” sp. z 0.0. w Radomiu

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej w RTBS Administrator Sp. z 0.0. w Radomiu.

§2

Odpowiedzialnymi za realizacje zarzgdzenia sg kierownicy dziatéw oraz koordynator
ds. udostepniania informacji publiczne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulaminu przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o udostepnienie

informaciji publicznej w RTBS ,,Administrator” sp. z 0.0. w Radomiu

I. Ewidencja i zatatwianie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej

§1

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej mogg by¢ wnoszone do RTBS
»2Administrator’ sp. z 0.0. w Radomiu, zwanej dalej Spotka:

e pisemnie, wg. wzoru Wniosku o udostepnienie informacji publicznej

(zatgcznik 1),

e za pomocg faksu,

e za pomocg poczty elektroniczne;.
2. Wnioski nie zawiergjace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego,
jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia sie bez rozpoznania.
3. Wptywajgce do Spétki wnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia, rejestrowane sg w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informaciji
publicznej prowadzonym przez Koordynatora ds. udostepniania informacji publiczne;.
4. Koordynator ds. udostepniania informacji publicznej dokonuje rejestracji wniosku o
udostepnienie informacji publicznej z adnotacjg terminu jego rozpatrzenia.
5. Koordynator ds. udostepniania informaciji publicznej zarejestrowany wniosek
przekazuje odpowiedniej komorce organizacyjnej Spoétki do rozpatrzenia wg.

wiasciwos$ci oraz kontroluje termin zatatwienia sprawy.

§2

1. Wptywajgce do Spotki wnioski o udostepnienie informaciji publicznej powinny by¢
zatatwiane starannie i terminowo, bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w
terminie 14 dni.

2. Informacje udostepniane sg w sposéb i w formie wskazanej we wniosku.

3. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ z przyczyn technicznych udostepniona

w sposéb lub w formie okreslonych we wniosku, nalezy w terminie, o ktorym



mowa w ust. 1, poinformowaé pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku
mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazac, w jakiej

formie lub w jaki sposob informacja moze byé udostepniona.

Jezeli wnioskodawca nie ztozy w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia
wniosku o udostepnienie informacji publicznej w sposéb lub w formie wskazanej

w powiadomieniu, postepowanie o udostepnieni informacji publicznej umarza sie.

4. W razie niemozno$ci zatatwienia wniosku o udostepnienie informaciji publicznej w
terminie, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w tym terminie poinformowac o

powodach opdznienia i o terminie udostepnienia informacji, nie dluzszym jednak

niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§3

1. Przygotowany projekt odpowiedzi przedktada sie dyrektorowi Pionu
Organizacyjno — Prawnego celem zatwierdzenia.

2. Zatatwiony wniosek o udostepnienie informacji publicznej wraz z udzielong
odpowiedzig przekazuje sie do Koordynatora ds. udostepniania informacji publiczne;.

W aktach komorki merytorycznej mogg pozostac kopie tych dokumentow.

Il. Odmowa udostepnienia informacji publicznej

§4

Odmowa udostepnienia informacji publicznej moze nastgpi¢ miedzy innymi ze
wzgledu na:

- ochrone informaciji niejawnych

- ochrone innych tajemnic ustawowo chronionych

- ochrone prywatnosci oséb fizycznych lub tajemnicy przedsiebiorcy

§5

1. Odmowa udostepnienia informaciji publicznej nastepuje w formie pisma
skierowanego do Wnioskodawcy.
2. W uzasadnieniu pisma o odmowie udostepnienia informacji publicznej nalezy

wskazac: imiona, nazwiska i funkcje oséb, ktoére zajety stanowisko w toku



postepowania o udostepnienie informaciji oraz oznaczenie podmiotow, ze
wzgledu na ktérych dobra (prywatnosc osoby fizycznej lub tajemnice

przedsiebiorcy) odméwiono udostepnienia danych.

lll. Zasady podpisywania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji

publicznej

§6

1. Zarzad podpisuje odpowiedzi udzielane wnioskodawcom tj. udostepnione
informacje publiczne, powiadomienia o braku mozliwosci udostepnienia informacji w
sposob lub w formie wskazanej we wniosku i informacje o terminie udostepnienia

informacji publiczne;j.

IV. Nadzér i kontrola przyjmowania i zalatwiania wnioskéw o udostepnienie

informacji publicznej

§7

1. Biezacg kontrole przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie
sprawuje Koordynator ds. udostepniania informacji publicznej.

2. Nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z niniejszego regulaminu sprawuje
Zarzad Spofki.

V. Postanowienia koncowe

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie przy przyjmowaniu i
zatatwianiu wnioskow o udostepnienie informacji publicznej stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz.U. nr 112

poz. 1198 z pézn. zm.).



