Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 20/2016
Dyrektora

Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Bydgoszczy

z dnia 27 kwietnia 2016 .

Instrukcja udostepniania informacji publicznej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

§ 1. 1. Informacjg publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych, w tym
dotyczgca Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, zwanego dalej ,Osrodkiem”.

2. Informacje publiczne begdgce w posiadaniu Osrodka, podlegajg udostepnieniu
kazdemu bez wzgledu na interes prawny lub faktyczny, z ograniczeniami wynikajgcymi
Z ustawy o dostegpie do informacji publicznej, dotyczacymi ochrony informacji niejawnych
i innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$c¢ osoby fizycznej
lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 2. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
1) uzyskiwania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzone;j,
2) wgladu do dokumentéw urzedowych.

§ 3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa o dostepie do informacji publicznej

2) rozporzadzenie — rozporzadzenie w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

3) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bydgoszczy dostepny pod adresem: www.bip.mopsbydgoszcz.pl

4) Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

5) Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

6) kierownik DOA — kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego

7) wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej oraz wniosek o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej

8) wiodgca komorka organizacyjna — komoérka organizacyjna odpowiedzialna
za terminowg realizacje wniosku

9) wspdtpracujgca komorka— komérka organizacyjna posiadajgca informacje publiczna,
wspotpracujaca z wiodacg komoérkg organizacyjna.

§ 4. Osrodek udostepnia informacje publiczng w drodze:

1) zamieszczania informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP;

2) umozliwienia interesantom korzystania z dostepu do BIP;

3) udzielania informacji na wniosek ustny lub pisemny;

4) wglad do dokumentéw urzedowych;

5) wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej w miejscach ogélnie dostepnych i na
tablicach ogtoszen, gdy wymagajg tego przepisy prawa.

§ 5.1. Udostepnieniu przez Osrodek podlegaja informacje publiczne o Osrodku,
zasadach jego funkcjonowania, majatku oraz danych publicznych. Wykaz dokumentéw, ktére
podlegajg wprowadzeniu do BIP, stanowi zatacznik nr 1 do Instrukgii.



2. W BIP Osrodek udostepnia ponadto informacje dotyczace sposobu dostepu do
informacji publicznych bedacych w posiadaniu Osrodka i nieudostepnionych w BIP.

§ 6.1. Przygotowywanie informacji publicznych podlegajgcych udostepnieniu w BIP
oraz zmian w tresci tych informacji nalezy do zadan wiasciwych merytorycznie komoérek
organizacyjnych Osrodka. W zakresie realizacji tych zadan kierownicy komérek sa
odpowiedzialni za:

1) tres¢ informacji publicznych i dokumentéw przygotowywanych do wprowadzenia

do BIP,

2) terminowe przekazywanie na nosniku elektronicznym informacji podlegajacych
udostepnieniu na stronie podmiotowej BIP kierownikowi DOA,

3) wyznaczenie w komoérkach pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowywanie
informacji publicznych oraz zmian w tresci tych informacji, w celu wprowadzenia
do BIP oraz przekazywanie ich kierownikowi DOA,

4) przekazywanie kierownikowi DOA, w celu umieszczenia na stronie podmiotowej
BIP, informacji o sposobie dostepu do informacji publicznej podlegajacej
udostepnieniu, w przypadku gdy jest ona w posiadaniu komoérki, a nie zostata
wprowadzona do BIP.

2. Kierownik DOA koordynuje i nadzoruje czynnosci zwigzane z udostepnianiem
informacji publicznej poprzez:

1) sprawowanie ogélnego nadzoru nad funkcjonowaniem strony podmiotowej
Osrodka w BIP, z uwzglednieniem terminowego wprowadzania informacii
publicznych podlegajgcych udostepnieniu w BIP,

2) ustalanie — we wspoldziataniu z komérkami organizacyjnymi Osrodka — zawartosci
merytorycznej strony podmiotowej BIP oraz zmian w tresci informacji publicznych,

3) przekazywanie redaktorom strony podmiotowej BIP informacji publicznych oraz ich
aktualizacji,

4) kontrolowanie sposobu prowadzenia dokumentacji, wprowadzania oraz
dokonywania zmian w informacjach publicznych publikowanych na stronie BIP.

3. Redaktorami podmiotowej strony BIP ustanawia sie informatykow DOA Osrodka,

ktérzy odpowiedzialni sg za:

a) wprowadzanie na podmiotowg strone BIP informacji publicznych oraz ich
aktualizacji,

b) prowadzenie dziennika do odnotowywania zmian w tresci informacji publicznych
udostepnianych na stronie podmiotowej BIP

c) realizacje zapisow obowigzujgcego rozporzadzenia w szczegolnosci w zakresie:

- wiasciwego zabezpieczania treéci informacji umieszczanych w BIP,

- zapewnienia dostepnosci informacji zawartych w BIP,

- zachowania standardéw struktury strony BIP.

§ 7. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, jest udostepniana
na wniosek. Przyktadowy wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji. Jezeli
wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP wnioskodawcy wskazuje sie doktadny
adres strony BIP zawierajacej informacje publiczna.

2. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze byc¢ ziozony w formie
pisemnej, ustnej lub elektronicznej w szczegdinosci przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg
Osrodka lub z wykorzystaniem poczty elektronicznej.

3. Whniosek o udostegpnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo.
W przypadku konieczno$ci wydania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,
wzywa sie anonimowego wnioskodawce o podanie danych niezbednych do oznaczenia
decyzji.

4. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej wnosi sie zgodnie ze
wzorem okreslonym w przepisach wykonawczych do ustawy o informacji publiczne;j.

5. Informacja publiczna niepublikowana w BIP, ktéra moze by¢ udostepniona
niezwlocznie, jest udostgpniana =zainteresowanym bez pisemnego wniosku przez
pracownikow Osrodka, w zakresie swoich zadan i obowigzkéw, w formie ustnej lub pisemnej
(w tym poprzez umozliwienie wgladu do dokumentoéw, sporzadzenie odpisdw, wyciggow itp.).



6. Udostepnianie, o ktérym mowa w ust. 5 odbywa sie w siedzibie Osrodka
w komérkach organizacyjnych w godzinach pracy Osrodka.

7. Udostepnienie informacji na wniosek zainteresowanego obejmuje dokumenty
sporzadzane w Osrodku wynikajgce z wykonywania zadan publicznych.

8. Udostepnianie dokumentéw polega na umozliwieniu ich przeglgdania,
zapoznawania sie z nimi, sporzadzania z nich notatek i odpiséw oraz prawie zadania
uwierzytelniania sporzadzonych odpiséw dokumentow.

9. Informacja publiczna, ktéra nie zostata wprowadzona do BIP, a nie moze by¢
udostepniona niezwlocznie, jest udostepniana w formie pisemnej na wniosek pisemny.
W tym zakresie ustala sie nastepujacy tryb postepowania:

1) komérki organizacyjne Osrodka obowigzane sg posiada¢ druki wnioskow wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do |Instrukcji, w celu wreczania ich
interesantom w przypadku, gdy udostepnienie informacji niezwtocznie nie jest
mozliwe,

2) pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej przyjmowane sag
w sekretariacie Osrodka, a nastepnie dekretowane przez Dyrektora Osrodka do
odpowiednich komorek organizacyjnych w celu rozpatrzenia i przygotowania
projektu odpowiedzi,

3) w przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wiasciwosC Kilku komorek
organizacyjnych Os$rodka, wniosek dekretuje sig na wiodacg komorke
organizacyjng oraz wspotpracujgce komorki,

4) wspdlpracujgce komorki zobowigzane sg do przekazania wiodgcej komorce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowej realizacji wniosku. Przy
przygotowaniu odpowiedzi wspolpracuja wszystkie komorki posiadajgce
wnioskowane informacje,

5) jezeli komorki organizacyjne nie sg w posiadaniu wnioskowanej informacji
publicznej, wniosek nalezy niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od
daty jego wptywu do Osrodka, przekaza¢ podmiotowi bedacemu w posiadaniu
wnioskowanej informacji, zawiadamiajac o tym wnioskodawce. W przypadku braku
informacji o podmiocie posiadajgcym wnioskowang informacje, wniosek nalezy
zwrdéci¢ wnioskodawcy,

6) komérka organizacyjna, ktéra otrzymata pisemny wniosek o udzielenie informaciji
publicznej, jest obowigzana:

a) przekazac kserokopie wniosku kierownikowi DOA w celu zaewidencjonowania
i nadzorowania terminowego udzielenia odpowiedzi,

b) rozpatrzy¢ wniosek oraz w konsultacji z kierownikiem DOA dokonac analizy
zakresu zadanych w nim informacji, danych lub dokumentéw w celu ustalenia czy
stanowig one informacje publiczng w rozumieniu przepiséw ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz czy moga one byé udostepnione w trybie tych
przepisow,

7) przygotowaé niezwiocznie projekt odpowiedzi do wnioskodawcy (w przypadku
odmowy udzielenia informacji lub umorzenia postepowania — projekt decyzji
administracyjnej wraz z uzasadnieniem) i przekazac projekt kierownikowi DOA,

8) odpowiedzi do wnioskodawcow w sprawie udzielenia informacji publiczne;
podpisuje kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej, natomiast decyzje
administracyjne w tym zakresie podpisuje Dyrektor Osrodka,

9) odpowiedz powinna by¢ udzielona wnioskodawcy nie pézniej niz w terminie 14 dni
od dnia zlozenia wniosku, a jesli termin ten nie moze by¢ dotrzymany, podmiot
obowigzany do udostepnienia informacji powiadamia wnioskodawce w tym
terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje, nie
dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku,

10) w razie ziozenia odwotania lub skargi, kserokopie odwotania, skargi
i rozstrzygniec rowniez podlegaja przekazaniu Kierownikowi DOA.

§ 8. 1. Kierownik DOA =zapewni prowadzenie rejestru pisemnych wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej oraz zbioru kserokopii wnioskow i odpowiedzi



na wnioski. Zakres danych obejmujacych rejestr zostat okreslony w zataczniku nr 3
do Instrukciji.
2. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskéw o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej jest jawny z wytaczeniem danych wnioskodawcy.

§ 9. Ustala sig nastgpujgcy tryb postgpowania w zakresie udostepniania informaciji
publicznej poprzez wytozenie w miejscach ogélnie dostepnych lub wywieszenie na tablicy
ogtoszen:

1) komorka organizacyjna przekazuje kierownikowi DOA informacje publiczna
podlegajaca wytozeniu do wgladu lub wywieszeniu na tablicy ogloszen informac;ji
publicznych Osrodka,

2) wytozenia dokonuje kierownik DOA umieszczajac jednocze$nie na tablicy
ogtoszen informacji publicznych Osrodka ogloszenie o miejscu wylozenia
informacji,

3) wywieszenie nastgpuje na okres 14 dni, o ile nie zostat ustalony inny okres
udostepnienia tresci informacji.

§ 10. Przy udostepnianiu informacji publicznej, niezaleznie od formy udostepnienia,
kierownicy komoérek zapewnig uwzglednienie ograniczen, o ktdérych mowa w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;j.



