Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2018
Dyrektora ZTM

z dnia 19 marca 2018r.

INSTRUKCJA O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
W ZARZADZIE TRANSPORTU METROPOLITALNEGO

§1
1. Informacja o sprawach publicznych, bedgca w posiadaniu Zarzadu Transportu
Metropolitalnego i stanowigca informacje publiczng w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej ze zmianami, podlega
udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonych w ustawie oraz w niniejszej instrukciji.
2. Udostepnianie informacji publicznej bedgcej w posiadaniu Zarzadu Transportu
Metropolitalnego nastepuje poprzez:
1) ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),
2) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
)

4) bezposrednie udostepnienie.

§2
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,

2) ZTM - Zarzad Transportu Metropolitalnego w Katowicach,

3) Dyrektor ZTM — Dyrektor Zarzgdu Transportu Metropolitalnego,

4) komorka organizacyjna — jednostka organizacyjna funkcjonujgca w ZTM okreslona
w Regulaminie Organizacyjnym ZTM,

5) nadzorujgca komoérka organizacyjna — Dziat Organizacyjno-Prawny i Kadr
odpowiedzialny za terminowg realizacje wniosku,

6) merytoryczna komoérka organizacyjna — komodrka organizacyjna posiadajgca
wnioskowang informacje,

7) kierownik komérki organizacyjnej — osoba kierujgca jednostkg organizacyjna,

8) kancelaria ZTM — punkt podawczy w ZTM,

9) wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ktérego przyktadowy
wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji udostepniania informacji publicznej

obowigzujgca w ZTM,



10) rejestr — rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskow
o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego,

11) informacja przetworzona - nalezy przez to rozumie¢ informacje, ktéra wymaga
uprzedniego dokonania stosownych analiz, syntezy danych, obliczen, zestawien
statystycznych i ekspertyz,

12) przeksztatcenie informacji - nalezy przez to rozumie¢ zmiane rodzaju lub
egzemplarza nosnika:

— kopiowanie/drukowanie (udostepnianie informacji na nosniku papierowym),
— skanowanie - przeksztatcenie informacji na no$niku papierowym w jej wersje
elektroniczng,

— udostepnienie informacji na ptycie CD/R/DVD;

§3
Informacja publiczna powinna by¢ udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej
ZTM.
Odpowiedz na wniosek dotyczgcy informacji publicznej udostepniony w Biuletynie
Informacji Publicznej zawiera link do miejsca, w ktérym znajduje sie wnioskowana
informacja.

Informacja publiczna nieudostepniona w BIP udostepniana jest na wniosek.

4. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie pisemne;,

ustnej lub elektronicznej w szczegodlnosci przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg

Urzedu lub z wykorzystaniem poczty elektroniczne;j.

. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo.

W przypadku koniecznosci wydania decyzji o odmowie udostepnienia informac;ji

publicznej, wzywa sie anonimowego wnioskodawce o podanie danych niezbednych

do oznaczenia decyzji.

Decyzje administracyjng wydaje sie w dwoch przypadkach:

1) odmowa udostepnienia informacji (wzér decyzji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukciji),

2) umorzenie postepowania (wzoér decyzji stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej

instrukgji).

§4

. Whniosek wplywajacy do ZTM, musi zosta¢ zarejestrowany w systemie obiegu
dokumentow.

. W celu rejestracji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy przekazac¢:

1) wniosek ztozony w formie pisemnej — do Kancelarii ZTM,



2) wniosek ztozony przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg — na skrzynke podawcza
ZTM,
3) wniosek ztozony za posrednictwem poczty elektronicznej — na adres poczty

elektronicznej ZTM,

. Whniosek ztozony ustnie — nie podlega rejestracji.

§5
Pracownik komorki organizacyjnej, do ktérej trafit wniosek, dokonuje oceny,
czy wnioskowana informacja, jest informacjg publiczng w rozumieniu ustawy.
W przypadku watpliwosci konsultuje wniosek z bezposrednim przetozonym.

Dekretacji nadzorujgcej komérki organizacyjnej dokonuje Dyrektor ZTM.

3. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem witasciwos¢ kilka komorek

organizacyjnych, wniosek dekretuje sie na nadzorujgcg komorke organizacyjng oraz
komorki merytoryczne.

Komorki merytoryczne zobowigzane sg do przekazania nadzorujgcej komorce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowej realizacji wniosku.
Przy przygotowaniu odpowiedzi wspotpracujg wszystkie komorki posiadajgce

wnioskowane informacje.

. Whniosek wykraczajgcy swoim zakresem poza wiasciwos¢ ZTM, przekazuje sie wedtug

wiasciwosci do odpowiedniej jednostki, informujgc o powyzszym wnioskodawce.
Jezeli ZTM nie jest w posiadaniu wnioskowanej informacji publicznej, nalezy o tym
niezwtocznie (nie pdzniej niz w ciggu 7 dni) poinformowac wnioskodawce.
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od daty wptywu wniosku do ZTM,
z zastrzezeniem, ze jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku w ZTM, nadzorujgca komoérka organizacyjna
powiadamia wnioskodawce o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim
udostepnienie informacji bedzie mozliwe, nie diuzszym jednak niz dwa miesigce

od daty wptywu do ZTM.

. W przypadku, gdy informacja publiczna wymaga przeksztatcenia lub przetworzenia,

nadzorujgca komoérka organizacyjna powiadamia wnioskodawce o dostepnych
mozliwosciach udostepnienia, unikajgc narazenia wnioskodawcy na zbedne koszty
udostepnienia.

. W przypadku, gdy informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposab i formie
okreslonej we wniosku, nadzorujgca komérka organizacyjna powiadamia pisemnie

wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z



10.

11.

wnioskiem i wskazuje w jaki sposob lub w jakiej formie informacja moze by¢
udostepniona niezwtocznie.

Jezeli w ciggu 14 dni od daty doreczenia wnioskodawca nie zmieni wniosku, zostaje
wydana decyzja o umorzeniu postepowania.

W przydatku gdy wnioskodawca informuje o cofnieciu wniosku o udostepnienie
informaciji publicznej, sprawe odktada sie aa acta przy jednoczesnym uznaniu daty

wptywu wiadomosci o cofnieciu wniosku za date zakonczenia postepowania.

§6
Rejestr informacji publicznej prowadzony w ZTM podlega udostepnieniu z wytgczeniem
danych wnioskodawcy.
Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Pracownika Dziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr.
Zakres danych obejmujgcych rejestr:

1) numer kancelaryjny,

N

kolejny numer w rejestrze,

w

data wplywu do ZTM,

D

przedmiot wniosku,

D O

nazwa komorki, do ktérej wniosek zostat zadekretowany (komérka nadzorujgca),

~

)

)

)

)

) tres¢ wniosku,
)

) wyznaczony termin rozpatrzenia wniosku,
)

(o]

data udostepnienia, zawiadomienia o braku mozliwosci udostepnienia,
decyzji o odmowie udostepnienia albo decyzji o umorzeniu postepowania
w sprawie udostepnienia informacji publicznej,

9) forma udostepnienia,

10) uwagi.

Za wprowadzenie danych do rejestru w zakresie realizowanych wnioskéw odpowiada

kierownik nadzorujgcej komérki organizacyjne;.

. W celu realizacji obowigzku wynikajgcego z ust. 4, kierownik nadzorujgcej komoérki

organizacyjnej wyznacza pracownika wprowadzajgcego dane do rejestru
i koordynujgcego sprawy z zakresu przestrzegania zasad zawartych w niniejszej

Instrukciji.

§7
Odpowiedz na wniosek parafuje kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej,

a podpisuje Dyrektor ZTM.



2. W przypadku odmowy udostepnienia informacji publicznej decyzje podpisuje Dyrektor
ZTM.

3. Kopie odpowiedzi na wniosek wraz z informacjg o sposobie zatatwienia wniosku
przekazuje sie niezwtocznie do nadzorujgcej komorki organizacyjne;.

4. Za terminowe rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw odpowiedzialni sg kierownicy

komorek organizacyjnych.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji udostepniania informacji publicznej
Zarzadu Transportu Metropolitalnego

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

DANE WNIOSKODAWCY™:

Nazwisko i IMIE/NAZWA: ..o e
A S,
1= 1 (o o

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2016r., poz. 1764 ze zm.) wnioskuje o udostepnienie:

FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJIZ:

o dostep do przegladania informacji w ZTM,

o kserokopia,

o pliki komputerowe,

o inna forma (Wymieni€ jaka) ...... ..o

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI:

o Przestanie informacji pocztg elektroniczng lub przez elektroniczng skrzynke podawczg

= = T[S

O OdbIOr OSODISTY .. .euietei e

o Przestanie informacji w formie papierowej na adres® ...................cooiiiiiiiiienn.
data, podpis osoby sporzadzajgcej* data, podpis

wnioskodawcy/petnomocnika
Uwagi:

! Podanie danych nie jest obowigzkowe

2 Zakresli¢ wiasciwe

3 Wypetnic, jesli adres jest inny niz podany wczes$niej

4 Wypehi¢ w przypadku sporzgdzenia wniosku przez inng osobe niz wnioskodawca



