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NIP 558-18-81-803. Reann 092977743 w sprawie ustalenia procedury
udostgpniania informacji publicznej

w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Nakle nad Notecig

Procedura udost¢pniania informacji publicznej
w Miejsko Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Nakle nad Notecig

I. CEL PROCEDURY

Celem niniejsze) procedury jest zwigkszenie dostgpu do informacji publicznej wytworzonej w Miejsko
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nakle nad Notecig, polepszenie obslugi mieszkancow w
tym zakresie oraz ustalenie jednolitego sposobu postgpowania przy realizacji zadan zwigzanych z
informacjg publiczng.

I1. PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA

Przedmiotem procedury jest udostgpnianie klientom informacji publicznych wytworzonych w
Miegjsko Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nakle nad Notecig dotyczacych wykonywania
zadan o charakterze publicznym.

Zakres stosowania - od momentu wytworzenia informacji publicznej, poprzez dokonanie oceny. czy
informacja, ktérg wytworzyl wyznaczony pracownik ma charakter informacji publicznej, do
udostepnienie jej klientom.

1. DEFINICJA I TERMINOLOGIA ORAZ UZYWANE SKROTY

1. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej — urzgdowy publikator teleinformatyczny dostepny

tylko i wylgcznie w Internecie, w ktorym umieszcza si¢ informacje wskazane w ustawie o

dostgpie do informacji publicznej

OSRODEK - Migjsko Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Nakle nad Notecig

REJESTR - znajduje si¢ w sekretariaciec Osrodka. Rejestr zawiera date¢ wplywu, imig i

nazwisko wnioskodawcy lub nazwe firmy, adres, okreslenie rodzaju informacji publiczne;,

sposob udzielenia informacji publicznej. imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za udzielenie

informacji, dat¢ jej udzielenia

4. WNIOSEK - formularz przeznaczony dla klienta Osrodka, zawierajgcy adresata,
wnioskodawcg, okreslenie informacji publicznej, oraz sposob przekazania informacji. Wzor
wniosku dostgpny jest na stronie podmiotowej BIP fub do pobrania w sekretariacie Osrodka.
Wypelniony wniosek uruchamia postgpowanie w sprawie udzielenia informacji publicznej

5. STRONA - strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowiazku dotyczy
postgpowanie albo kto zgda czynnosci organu ze wzgledu na swdj interes prawny lub
obowigzek

6. DECYZJA — dokument przeznaczony dla klienta Osrodka kofniczgey postgpowanic w sprawie
udzielenia informacji publicznej, zawierajgcy oznaczenie organu, dat¢ wydania, oznaczenie
strony, powolanie podstawy prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie prawne, imiona 1 nazwiska
oraz funkcje 0sob, ktore zajely stanowisko w toku postgpowania, oznaczenie podmiotow, ze
wzgledu na ktorych dobro (na prywatnosé osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy)
odmowiono udostgpnienia informacji oraz pouczenie, czy i w jakim trybie, stuzy od nigj
odwolanie, podpis z podaniem imicnia i nazwiska oraz stanowiska osoby upowaznionej do
wydawania decyzji. Decyzja wydawana jest w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji
otrzymuje strona, drugi trafia do sekretariaty Osrodka
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IV. WLASCICIEL PROCEDURY
Wiascicielem procedury sg pracownicy Zespolu ds. Obslugi BIP, powotani odrebnym zarzadzeniem.
V. WYKAZ ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Dyrektor

Podpisuje:

- decyzje w sprawie odmowy udostgpnienia informacji publicznej,

- decyzje w sprawie umorzenia postgpowania w sprawie udostgpnicnia informacji publicznej,

- postanowienie 0 odmowie udostepnienia akt sprawy,

- informacjg. ze zgdana informacja nie ma charakteru informagji publiczne;.

W przypadku nicobecnoséei dyrektora jego obowigzki przejmuje zastgpca dyrektora lub inna osoba
postadajgca pelnomocnictwo.

2. Zastepca Dyrektora

Jest odpowiedzialny za:

- nadzor 1 koordynacjg spraw zwigzanych z informacjg publiczna.

W przypadku nicobecnosci zastepey dyrektora jego obowigzki przejmuje dyrektor lub inna osoba
posiadajgca pelnomocnictwo.

3. Kierownicy poszczegdlnych dzialéw lub sekeji

Na stronie BIP widoczni w polu ,, Wytworzyl™

Sa odpowiedzialni za:

- oceng, czy informacja, ktora zostala wytworzona ma charakter informacji publicznej w rozumieniu
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

- przekazywanie kazdej informacji publicznej podlegajacej publikacji w BIP,

- udostgpniania dokumentoéw posiadajacych informacje publiczng do przegladania (i ewentualnie
kopiowania) w Osrodku,

- udzielenia informacji publicznej — na wniosek lub ustnie,

- zatwierdzania informacji publicznej do publikacji.

4. Wyznaczony pracownik O$rodka

Na stronie BIP widoczny w polu ,,Opublikowal™

Jest odpowiedzialny za wprowadzanie do systemu i uaktualnianie oraz niezwlocznie opublikowanie,
przekazanych przez pracownikoéw merytorycznych informacji

5. Pracownicy merytoryczni poszezegolnych dzialow/sekeji

Wymienieni w §1 pkt 2a-2g zarzadzenia Nr 3/2015 dyrektora MGOPS z dnia 2 lutego

Sa odpowiedzialni za:

- ostateczng tres¢ informacji publiczne,

- przygotowanie informacji publicznej w postaci dokumentu elektronicznego (artykuly w postaci pliku
tekstowego, zalyezniki do artykulow w postaci plikow pdf) oraz przekazanie jej wyznaczonemu
pracownikowi wprowadzajgcemu do umieszczenia w BIP,

- kontrolg informacji publicznej na stronie podmiotowej BIP pod wzglgdem poprawnosci
wprowadzenia oraz aktualizacj¢ tych informacji.

VL TRYB POSTEPOWANIA
Postgpowanie dotyczace zamieszczania informacji w BIP i jej udostepniania okresla pkt 1.

Postgpowanie dotyczace udostgpniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Osrodka
i nieudostepnionej w BIP - na wniosek okresla pkt 2.




Postgpowanie dotyczgce udostgpnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Osrodka
i nieudostgpnionej w BIP - ustnie okresla pkt 3.
Postgpowanie dotyczace dostepu do dokumentoéw z wykonywania zadan publicznych okresla pkt 4.

1. Zamieszczanie informacji w BIP i jej udostepnianie

1.1 Kazda informacja, o sprawach publicznych, dotyczgca wykonywania zadan o charakterze
publicznym lub majgtku publicznego wytworzona w Osrodku podlega zamieszczeniu w BIP.

Ocena, czy wytworzona informacja ma charakter informacji publicznej nalezy do kierownikow
dzialow oraz zastgpey dyrektora.

1.2 Udostegpnianiu podlegajy informacje publiczne okreslone w art. 6 ustawy o dostegpie do informacji
publicznej oraz informacje publiczne wynikajgee z innych ustaw.

1.3 Informacja publiczna w postaci dokumentu elektronicznego jest przekazana do wyznaczonego
pracownika celem zamieszczenma w BIP, ze wskazaniem osoby wytwarzajgce) informacj¢ publiczng i
osoby odpowiadajgcej za tres¢ informacii.

1.4 Upowazniony pracownik wprowadza przekazana informacj¢ do BIP niezwlocznie, nie pozniej niz
w ciggu 2 dni od przekazania przez kierownika dziatu.

1.5 Informacje publiczne podawane w Biuletynie Informacji Publicznej nie podlegaja udostgpnianiu
na wniosek.

2. Udostepnianie informacji publicznej bedgcej w posiadaniu O$rodka i nieudostepnione;j
w Biuletynie Informacji Publicznej — na wniosek

2.1 Informacje publiczne bgdgce w posiadaniu Osrodka i nieudostgpnione w BIP udzielane sg na
pisemny wniosek.

2.2 Wnioskodawca sklada wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w sekretariacie Osrodka
droga elektroniczna (na adres: mgops_naklo@poczta.onet.pl) lub listownie. Wniosek ten musi
zawiera¢ imig i nazwisko lub nazwg instytucji, adres, okreslenie rodzaju informacji (formularz
wniosku stanowi zatgcznik Nr | do procedury). Pracownik sekretariatu rejestruje wniosek w dzienniku
korespondencyjnym i przekazuje go do Zastgpcy Dyrektora .

2.3 Zastgpca Dyrektora dokonuje oceny zlozonego wniosku, czy rodzaj zadanej informacji jest
informacja publiczna, jezeli tak, wskazuje osobg odpowiedzialng za przygotowanie informacji na
pismie, poprzez stosowng dekretacj¢ na wniosku. Dekretacja zawiera date i podpis Zastepcy
Dyrektora. Pracownik wskazany przez Zastgpeg Dyrektora przygotowuje informacjg niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty zlozenia wniosku.

Jezeli informacya publiczna nie moze by¢ udostgpniona w wyzej podanym terminie - nalezy
powiadomi¢ o tym zainteresowanego i poinformowac o powodach opdznienia oraz o terminie,

w ktorym udostepni si¢ informacje, nie dluzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.
2.4 Jezeh Zastgpea Dyrektora uzna, ze zadana informacja nie jest informacjy publiczng, dokonuje
stosownej dekretacji, wskazuje osobe odpowiedzialng za przygotowanie informacji ze

wnioskowana informacja nie ma charakteru informacji publicznej. Informacja przygotowywana

Jest w 2 egzemplarzach. Informacja wysylana jest listem zwyktym na adres wnioskodawcy, lub drogg
elektroniczng, drugi egzemplarz pozostaje w sekretariacie Osrodka.

2.5 Przygotowany projekt informacji jest parafowany przez pracownika, ktory ja sporzgdzil

i przekazywany do podpisu do Dyrektora. Informacja przygotowywana jest w 2 egzemplarzach. Po
akceptacji przygotowanego projekiu informacji i jego podpisaniu przez Dyrektora informacja jest
wysylana do wnioskodawcy przez osobg wytwarzajgcg informacie listem zwyklym, lub drogg
elektroniczng drugi egzemplarz informacji zawierajgca parafke osoby wytwarzajgcej pozostaje w
sekretariacie Osrodka.

2.6 Jezeli Dyrektor uzna, ze przygotowany projekt pisma wymaga poprawy zwraca go do pracownika
wytwarzajgcego informacje w celu dokonania stosownych korekt. Po poprawieniu projekt

ponownie jest przedstawiany Dyrektorowi do podpisu.




2.7 Jezeli zadana informacja nie moze by¢ udostgpniona — Zastgpca Dyrektora dokonuje stosownej
dekretacji na wniosku i przekazuje do dzialu merytorycznego. Dalszy cigg czynnosci okresla
pkt. 5.

3. Udost¢pnianie informacji publicznej bedgcej w posiadaniu urzedu i nieudostepnionej

w Biuletynie Informacji Publicznej — ustnie

3.1 W sytuacji, kiedy wnioskodawca ustnie zwraca si¢ o udostgpnienie informacji publicznej
pracownik wytwarzajgcy informacj¢ dokonuje oceny, czy informacja, o ktorej udostgpnienie
wystgpuje zainteresowany jest informacjy publiczng w oparciu o ustawe o dostgpie do informacji
publicznej. Jezeli mie ma zadnych watpliwosei, co do charakteru informacyi udziela informacji ustne;.
Jezeli pracownik ma watpliwosci, co do charakteru informacji konsultuje wniosek z bezposrednim
przelozonym lub Zastgpey Dyrektora. W sytuacyi, kiedy watpliwosci zostaly wyjasnione udziela
informacji ustnie.

3.2 Natomiast, kiedy watpliwosci nie zostaly wyjasnione informuje wnioskodawce, ze informacja
bedzie udzielona na pismie, zgodnie z pkt 2.3, pkt 2.4, 1 pkt 2.5, pkt 2.6 oraz zwraca si¢ do
wnioskodawcy o podanie danych osobowych i adresu do korespondencji.

4. Dostep do dokumentow z wykonywania zadan publicznych

4.1 Dostep do dokumentdéw z wykonania zadan publicznych nastgpuje na pisemny wniosek.

4.2 Wnioskodawca sklada wniosek o udostgpnienie dokumentoéw zawierajacych informacje publiczna
w sekretariacie Osrodka lub listownie. Musi on zawiera¢ imie i nazwisko lub nazwe

instytucji, adres, okreslenie rodzaju dokumentow (formularz wniosku stanowi zalgcznik Nr 1 do
procedury). Pracownik sekretariatu rejestruje wniosek w dzienniku korespondencyjnym i

przekazuje go do Zastgpcy Dyrektora.

4.3 Zastepca Dyrektora — dokonuje oceny zlozonego wniosku, czy rodzaj zgdanych dokumentow nie
podlega ujawnieniu na podstawie innych ustaw. Jesli nie, wskazuje osobe odpowiedzialng za
udostgpnienie dokumentow stanowigeych informacjg publiczng poprzez stosowng dekretacje na
wniosku. Dekretacja zawiera date 1 podpis Zastepcy Dyrektora.

4.4 Po akceptacji — wyznaczony pracownik udostgpnia dokumenty do przegladania i ewentualnego
kopiowania w Osrodku. w obecnosci merytorycznego pracownika w godzinach od 9.00 do 13.00

w dniach pracy Osrodka. Wskazany pracownik kontaktuje si¢ telefonicznie lub listownie z
wnioskodawcg w celu poinformowania o udostgpnieniu zagdanych dokumentéw w oznaczonym dniu.
Na zgdanie wnioskodawcy pracownik uwierzytelnia sporzgdzone przez wnioskodawce odpisy z akt
sprawy lub wydaje z akt sprawy uwierzytelnione odpisy dokumentéw (po 1 egzemplarzu).

4.5 Jezeli Zastgpea Dyrektora uzna, ze zgdane dokumenty nie stanowig informacji publiczne;j,
kierownik dziatu merytorycznego lub samodzielny pracownik wskazany przez Zastepee Dyrektora
przygotowuje projekt postanowienia o odmowie wgladu w akta sprawy lub sporzgdzenia notatek.
Projekt postanowienia akceplowany jest przez Radeg Prawnego, poprzez parafowanie postanowienia
na 2 egzemplarzach. Jezel Dyrektor uzna, ze przygotowany projekt postanowienia wymaga poprawy
zwraca go do pracownika w celu dokonania stosownych korekt. Po poprawieniu projekt ponownie jest
przedstawiany Dyrektorowi do podpisu. Po akceptacji przygotowanego projekiu postanowienia i jego
podpisaniu przez Dyrektora postanowienie jest wysylane do wnioskodawcy przez pracownika
przygotowujgcego postanowienie listem zwyklym. Drugi egzemplarz postanowienia zawierajgca
parafk¢ osoby przygotowujicej postanowienie oraz parafke radcy prawnego jest pozostaje w aktach
sprawy dzialu merytorycznego. Wnioskodawca zostaje poinformowany o przystugujgcym mu prawie
zlozenia zazalenia na wydane postanowienie zgodnie z KPA,




5. Odmowa udost¢pnienia informacji publicznej lub umorzenie post¢powania

5.1 Odmowa udostgpnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji administracyjnej
zgodnie z art. 16 ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ze wzgledu na wylgczenie jej jawnosci
wynikajgce z innych ustaw.

5.2 Projekt decyzji przygotowuje odpowiedzialny kierownik dzialu merytorycznego lub wyznaczony
pracownik merytoryczny. Projekt decyzji jest parafowany przez pracownika, ktory go przygotowal
oraz radcg prawnego i przekazywany do akceptacji i podpisu Dyrektora. Projekt decyzji zawiera:
oznaczenie organu, data wydania, oznaczenie strony, powolanie podstawy prawnej,

rozstrzygnigeie, uzasadnienie prawne i pouczenie czy 1 w jakim trybie sluzy od niej odwolanie,
podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osoby upowaznionej do wydawania decyzji,
Projekt decyzji przygotowywany jest w 2 egzemplarzach. Decyzja wysylana jest do wnioskodawcy
listem poleconym, za potwierdzeniem odbioru, drugi egzemplarz z parafkg osoby przygotowujgce)
pozostaje w sekretariacie Osrodka.

5.3 Podmiotowi, ktéremu odmoéwiono prawa dostgpu do informacji publicznej z powolaniem si¢ na
ochrong danych osobowych. prawo do prywatnosci oraz lajemnicg inng niz panstwowa, stuzbowa,
skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powodztwa do sadu rejonowego

o udostgpniente takiej informacii.

5.4 Umorzenie postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej nastgpuje w przypadku
okreslonym art. 14 ust. 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej w drodze decyzji
administracyjne). Dalszy tok postgpowania — taki sam jak okreslony w pkt 5.2.

6. Odplamosé za udost¢pnienie informacji.

Dostgp do informacji publicznych zamieszczanych w BIP, udostgpniane na pismie, kopiowanie,
wydruk, przesytanie informacji lub przeniesienie jej na CD-ROM , DVD- bezplatnie.




