h) Politechnika
A Czestochowska

Procedowanie odpowiedzi w trybie informacji publicznej

/> Whniosek o udzielenie informacji publicznej, ktéry wptynagt na imiennag/dzialowg skrzynke e-mail naleih
przekierowa¢ bezzwiocznie do Biura Rektora, celem wilasciwej dekretacji oraz rejestracji przez Dziat
Organizacji i Zarzadzania (DOiZ).
KROK 1 > Jezeli otrzymasz wiadomos$é z prosba o udzielenie konkretnej informacji, ale masz watpliwosci, czy
Rozpoznaj wniosek ) wnioskowana informacja jest informacija publiczng, podlegajaca obowiazkowi udostepnienia — skonsultuj sie

z radcg prawnym.

*Gdy zakres merytoryczny wnioskowanej informacji dotyczy innej jednostki niz twoja, obligatoryjnie przekieruj wiadomos¢ e-mail
K z zapytaniem do Biura Rektora (ustawowy termin na udzielenie odpowiedzi to 14 dni kalendarzowych). j

/> Zgodnie z otrzymang dekretacja wniosku, przystap do sporzadzenia pisemnej odpowiedzi bez zbednej zwiokh
(termin 14 dni kalendarzowych na dostarczenie odpowiedzi wnioskodawcy).
» Odpowiedz nalezy sporzadzi¢ na papierze firmowym jednostki/pionu z uwzglednieniem podstawowych
KROK 2 . . . . . :
) e wymogow WCAG. Pismo winno byé opatrzone datg, miejscem, numerem sprawy z centralneqo_rejestru
Przygotuj odpowiedz (wskazuje DOIiZ) oraz pieczecig i podpisem osoby odpowiedzialnej/decyzyjnej.

*Jesli przygotowanie odpowiedzi wymaga wspotpracy kilku jednostek, uzyskanie niezbednych danych nalezy do jednostki merytorycznej
w danym zakresie, ktéra otrzymata dekretacje.

/> Gotowe pismo przedstaw do opinii radcy prawnego. Jesli to konieczne wprowadz niezbedne, proponowane\

zmiany.
KROK 3 : : . : . .
) » Zaakceptowane i zaparafowane przez radce prawnego pismo przekaz do podpisu przetozonemu/osobie
Przekaz dokumenty decyzyjnej.

» Przekaz kompletne, podpisane pismo do Dzialu Organizacji i Zarzadzania (oryginalna, papierowa wersja wraz
K z wydrukowanymi, uporzagdkowanymi zalgcznikami — jezeli wystepuja). j




